
CGPF FINAL PAYMENT

SOP (Standard Operating Procedure) 
For DDO login

CGPF FINAL PAYMENT



STEP - 1 
(1) सवŊŮथम इȴरनेट Űाउज़र के address bar मŐ वेबसाइट cps.cg.gov.in अंिकत िकया जाना 
है|  िजसमे CGPF Final Payment  के  वेबसाइट का िलंक ŮदिशŊत होगा  | िजसमे İƑक 
िकया जाना है | 
  



(2) CGPF Final Payment पर İƑक करने के बाद Login पेज ŮदिशŊत होगा िजसमे DDO  
आ̪शन सेलेƃ करके User code मŐ DDO code एवं password (कािमŊक संपदा के मेकर का
password)  एंटŌ ी करनी है  |
  



STEP - 2  
 CGPF Final Payment की वेबसाइट खोलते ही DDO page open होगा िजसमे 
सेवािनवृȅ होने वाले / मृत शासकीय सेवको  की सूची , CGPF No. एवं employee code 
इȾाज कर देख सकते है |
 

     



STEP - 3   
सेवािनवृȅ होने वाले / मृत शासकीय सेवको  की सूची , CGPF No. एवं employee code 
इȾाज करने पर  िनचे दिशŊत पेज open होगा | िजसमे शासकीय सेवक का िववरण 
खुलेगा तथा िववरण बटन पर İƑक करने पर सɾंिधत का CGPF final payment हेतु 
जानकारी इȾाज की जानी है |
 

     



STEP - 4   
िववरण बटन पर İƑक करने पर सɾंिधत का CGPF final payment हेतु जानकारी इȾाज की 
जानी है | िजसमे CGPF फॉमŊ भरे पर İƑक िकया जाना है |
 

     



"
STEP - 5      

1- सवŊŮथम शासकीय सेवक का Personal detail (ʩİƅगत िववरण ) भरा जाना है | पूरा 
िववरण इȾाज करने के बाद सुरिƗत बटन पर İƑक कर भरे गए िववरण को सुरिƗत िकया 
जाना है | एवं “अगले पृʿ पर जाये “ पर İƑक कर अगले िववरण हेतु आगे बढ़ना हœ |



2 - ʩİƅगत िववरण सुरिƗत होने के पʮात nominee Details भरा जाना है | nominee का 
नाम, जɉितिथ, शासकीय सेवक से सɾɀ एवं पता आिद जानकारी  इȾाज करने के बाद 
सुरिƗत बटन पर İƑक कर भरे गए िववरण को सुरिƗत िकया जाना है | एवं “अगले पृʿ पर 
जाये “ पर İƑक कर अगले िववरण हेतु आगे बढ़ना हœ |



3 - Nominee Details सुरिƗत होने के पʮात contribution Details भरा जाना है | िजसमे 
कटौती से सɾİɀत जानकारी ŮदिशŊत होगी िजसे सुरिƗत बटन पर İƑक कर भरे गए 
िववरण को सुरिƗत िकया जाना है | एवं “अगले पृʿ पर जाये “ पर İƑक कर अगले िववरण 
हेतु आगे बढ़ना हœ |



4 - Contribution Details सुरिƗत होने के पʮात 12 month contribution Details पेज 
ŮदिशŊत होगा िजसमे 12 month कटौती से सɾİɀत जानकारी ŮदिशŊत होगी िजसे सुरिƗत 
बटन पर İƑक कर भरे गए िववरण को सुरिƗत िकया जाना है | एवं “अगले पृʿ पर जाये “ 
पर İƑक कर अगले िववरण हेतु आगे बढ़ना हœ |



5 - 12 month contribution Details पेज सुरिƗत होने के पʮात upload document पृʿ 
ŮदिशŊत होगा िजसमे सूची अनुसार “हाँ” चयन करने पर उससे सɾİɀत जानकारी अपलोड 
की जानी है जो की अिनवायŊ है | सुरिƗत बटन पर İƑक कर भरे गए िववरण को सुरिƗत 
िकया जाना है | एवं “अगले पृʿ पर जाये “ पर İƑक कर अगले िववरण हेतु आगे बढ़ना हœ |



सभी पृʿ सुरिƗत करने उपरांत िविभɄ Ůकार के टैब open होगें िजनमे जानकारी भरी जानी 
है | िजसमे 6 पृʼ open होगें|

STEP - 6     



1. िववरण/पूवाŊवलोकन - सबसे पहले िववरण/पूवाŊवलोकन टैब पर İƑक िकया जाना है 
िजसमे पूवŊ मŐ भरे गए िववरण का details दोबारा देखा जा सकता है |   सभी टैब मŐ İƑक 
करने पर भरा गया िववरण ŮदिशŊत होगा | 



2. įरपोटŊ - įरपोटŊ टैब पर İƑक करने पर FORM – C मृȑु के Ůकरण मŐ seventh scedule 
एवं सेवािनवृिȅ मŐ fifth scedule ŮदिशŊत होगा |  िजसमे generate URN number पर İƑक 
करने पर उƅ का एक यूिनक įरफरेɌ नंबर generate होगा | 



2.(1) įरपोटŊ - यूिनक įरफरेɌ नंबर generate होने के बाद {फॉमŊ डाउनलोड करे } पर 
İƑक करके उƅ फॉमŊ को डाउनलोड करके उसपे सबंिधत शासकीय सेवक/ नॉिमनी  तथा
DDO के हˑाƗर करने उपरांत हˑाƗर युƅ फॉमŊ िनचे आ̪शन मŐ अपलोड िकया जाना है |
 



2. (2) įरपोटŊ – अपलोड फॉमŊ करने के बाद *अपलोड फॉमŊ देखे*  मŐ İƑक करने पर 
हˑाƗर युƅ फॉमŊ Ůदिशत होगा |  



2. įरपोटŊ – यिद हˑाƗर युƅ document(schedule) अपलोड नही िकया जाता है तो अगले 
टैब मŐ İƑक करने पर आगे Ůोसेस नही होगा |     



3. कायाŊलय Ůेषण िवˑार  - कायाŊलय Ůेषण िवˑार टैब पर İƑक करने पर Ůकरण Ůेषण 
का िववरण हेतु पृʿ ŮदिशŊत होगा | िजसमŐ Ůेषण नंबर एवं Ůेषण की तारीख इȾाज कर
save बटन पर İƑक करना हœ |



4. (1) कवįरंग पũ - कवįरंग पũ टैब पर İƑक करने पर DDO के कवįरंग पũ का 
Ůाŝप ŮदिशŊत होगा िजसमे िनचे ŮदिशŊत DSC करे बटन पर İƑक िकया जाना है  |
 
(EDC setup DSC हेतु डाउनलोड करने एवं DSC पंजीयन के पʮात् ही DSC िकया जा 
सकेगा )



4. (2) कवįरंग पũ - DSC करे बटन पर İƑक करने पर कवįरंग पũ पर ddo का DSC 
होकर पũ ŮदिशŊत होगा |



5. भौितक डाक िववरण - भौितक डाक िववरण टैब पर İƑक करने पर DDO के Ȫारा भेजे 
गये physical document के पįरवहन साधन की जानकारी चयन कर save बटन पर İƑक 
करना है |



6. (1) संचालनालय पŐशन एवं भिवˈ िनिध को भेजे - संचालनालय पŐशन एवं भिवˈ 
िनिध को भेजे टैब पर İƑक करने पर DDO को confirmation मेसेज ŮदिशŊत होगा, िजसे
ok बटन पर İƑक िकया जाना है |



6. (2) संचालनालय पŐशन एवं भिवˈ िनिध को भेजे - DDO को confirmation मेसेज 
ŮदिशŊत होगा, िजसे ok बटन पर İƑक करने पर संबंिधत का नाम एवं URN Ţमांक 
ŮदिशŊत होगा िजसे OK करने पर सबंिधत का Ůकरण संचालनालय, पŐशन एवं भिवˈ िनिध 
को ऑनलाइन Ůेिषत हो जावेगा |



संचालनालय पŐशन एवं भिवˈ िनिध से यिद िकसी Ůकरण मŐ आपिȅ लगायी जाती है तो 
उसकी सूची/िववरण िनचे िदए गए आ̪शन से  देखी जा सकती है|

STEP - 8      



संचालनालय पŐशन एवं भिवˈ िनिध को भेजे गये Ůकरणो ंकी सूची नीचे िदए गये आ̪शन 
से देखी जा सकती है | 

STEP - 9      



Ůकरण İ˕ित नीचे िदए गये आ̪शन से देखी जा सकती है | िजसमे सचŊ करके Ůकरण की वतŊमान 
İ˕ित का पता लगाया जा सकता है | 

STEP - 10      



जारी Ůािधकार/गणना पũक मेनू अंतगŊत भुगतान िकये गए/नही िकये गये Ůकरणो ंकी सूची 
ŮदिशŊत होगी |

STEP - 11      



DSC पंजीयन ŮिŢया   
(1) EDC सेटअप DSC सिवŊस चालू करने हेतु डाउनलोड करने के बाद सवŊŮथम DSC 
पंजीयन मेनू मŐ İƑक िकया जाना है | िजसमे डीएससी detact के  बाद select
certificate for रिज Ōː ेशन message show होगा िजसमे ok बटन पर İƑक िकया 
जाना है | 



(2) Ok बटन पर İƑक के बाद successfully registered का message 
ŮदिशŊत होगा िजसमे dsc registered हो जायेगा |   



(3) successfully registered के बाद show all registered DSC बटन show 
होगा िजसमे İƑक िकया जाना है| 



(4) DSC पंजीयन की सूची ŮदिशŊत होगी िजसमे िसːम मŐ attached dsc का 
िववरण िदखायी देगा |  



(5) अपलोड बटन पे İƑक िकया जाना है िजससे DSC से संबंिधत अिधकारी का
signature का Image (50 kb maximum) फॉमőट मŐ अपलोड िकया जाना है |  



(6) DSC से संबंिधत अिधकारी का signature का Image (50 kb maximum) फॉमőट 
मŐ अपलोड करने पर अपलोड उपरांत successful का message ŮदिशŊत होगा िजससे 
DSC मŐ अपलोड signature भी document मŐ ŮदिशŊत होगा |



 


