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िवषय : शाखा काया�लय� म� ऑफलाइन लेजर शीट संधारण हेतु िदशािनद#श ।

            उपयु�% िवषयांतग�त यह अवलोकन िकया गया ह ैिक शाखा काया�लय� म� लेज़र शीट संधारण के +लए
िव-भ/ तरीके अपनाए जा रहे ह0। कुछ शाखा काया�लय� म� सभी भुगतान� को लेज़र शीट म� संधा
रत िकया जा रहा
ह,ै जबिक अ3य काया�लय� म� केवल िवशेष 4कृ6त के भुगतान� के डॉकेट ही संधा
रत िकए जा रहे ह0।

            िविदत ह ैिक लेज़र शीट का संधारण बीिमत� को िकए गए सभी भुगतान� का संपूण� िववरण रखने हेतु
िकया जाता ह।ै िविनयम 110 (Notwithstanding anything contained in these Regulations,
wherever, “on-line system” of functioning has been introduced, the registration of
factory/establishment and employees, filing of contributions, generation of challans,
payment of contributions, submission and processing of claims for benefits and all the
related procedures under the Act and the Rules and Regulations made thereunder, shall
be submitted/made on-line, with necessary digital signatures, wherever required, under
these regulations, as may be specified by the Director General from time to time.) अनुसार
आईटी रोल आउट पूण� <प से लागू होने के बाद न केवल बीिमत� क= सं>या म� वृ6? हुई ह,ै ब@Aक भुगतान क=
4ि�या म� भी प
रवत�न आया ह।ै अब बीिमत� क= लेज़र शीट ऑनलाइन संधा
रत होने लगी ह।ै शाखा काया�लय� म�
काय�भार को Bयान म� रखते हुए तथा बीिमत� एवं काया�लय काDमक� को हो रही किठनाइय� को कम करने हेतु लेज़र
शीट संधारण के संबधं म� िनFन+ल+खत िदशािनद#श जारी िकए जाते ह0 :

(क) वे 4करण Gजनम� ऑफ़लाइन लेज़र शीट संधारण आवIयक है
Jथायी अपंगता िहतलाभ, आ-Kतजन िहतलाभ तथा कोिवड-19 
रलीफ़ Jक=म भुगतान क= एGसक-26 व
एGसक-40 म� 4िविL :

4थम भुगतान के समय पूण� जानकारी संधा
रत क= जाए।
पीडीबी क= @Jथ6त म� Provisional Assessment का भुगतान िकए जाने पर (जब तक मे6डकल
बोड� Mारा Final Assessment न हो), भले ही जानकारी ऑनलाइन 4दNशत हो रही हो, लेज़र
शीट म� 4िविL आवIयक होगी।
ब0क खाते म� प
रवत�न क= @Jथ6त म�।
दर पुनDनधा�रण होने पर।
नए आ-Kत जुड़ने पर।
िकसी आ-Kत का िहतलाभ समाP होने पर।
सी.वी. के माBयम से भुगतान क= @Jथ6त म�।
दर वृ6? होने पर नई दर का िववरण संधा
रत करने हेतु तथा बकाया (Arrears) भुगतान हेतु ।
कम भुगतान अथवा अ6धक भुगतान होने पर। 

(ख) वे 4करण Gजनम� यिद ऑफलाइन भुगतान िकया जाये तो ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म� 4िविL तथा
ऐसे वाउचर का ऑफलाइन भुगतान वाउचर फ़ाइल म� 6त-थ अनुसार वाउचर  संधारण आवIयक है

कम भुगतान क= @Jथ6त :
िकसी बीिमत को कम भुगतान होने क= @Jथ6त पर ऑ6डट आप+T अथवा Jवतः संVान म� आने पर
संब6ंधत जानकारी तWकाल संब@3धत रGजJटर म� दज� क= जाए। साथ ही ऑनलाइन तथा
ऑफलाइन अ6धक / कम भुगतान रGजJटर म� भी 4िविL क= जाये ।
कम भुगतान क= @Jथ6त म�, भुगतान पूण� कर िदए जाने पर 4िविL ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म�
अिनवाय� <प से क= जाए।

सी.वी. के  माBयम से िकए गए भुगतान :
ऐसे सभी भुगतान� का पूण� िववरण ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म� दज� िकया जाए।
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ऑनलाइन िदवस अथवा दर गणना -भ/ होने पर :
यिद ऑनलाइन भुगतान म� िकसी कारणवश वाJतिवक िदवस अथवा दर म� -भ/ता उWप/ हो और
भुगतान करते समय मनैुअल सुधार िकया जाए, तो संब6ंधत 4िविL ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म�
करना आवIयक होगा।

वे सभी भुगतान, जो ऑनलाइन लेजर शीट म� 4दNशत नहY हो रहे  :
ऐसे सभी भुगतान� का पूण� िववरण ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म� दज� िकया जाए।

शाखा 4बधंक Mारा उ6चत समझे जाने पर :
उपयु�% @Jथ6तय� के अ6त
र% िकसी िवशेष प
र@Jथ6त म�, यिद शाखा 4बधंक आवIयक समझ�, तो
ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म� 4िविL क= जा सकती ह।ै

ऑफलाइन भुगतान रGजJटर कॉलम उ%ानुसार ह� : बीिमत का नाम , बीमांक , िहतलाभ 4कार , िहतलाभ अव6ध ,
िहतलाभ रा-श , िहतलाभ भुगतान 6त-थ , सीवी �मांक , ऑफलाइन भुगतान करने का कारण , [े. का. क=
Jवीकृ6त आदेश सं>या मय िदनांक ।
वाउचर संधारण : Gजन भुगताओ ंक= 4िविL ऑफलाइन भुगतान रGजJटर म� क= जा रही ह ै। उनके भुगतान वाउचर
का संधारण ऑफलाइन भुगतान वाउचर संधारण फ़ाइल म� 6त-थ-वार िकया जाये । तािक भिव]य म� आवIयकता
होने पर वाउचर का परी[ण सुगमता से िकया जा सके ।
ऑफलाइन भुगतान क= Jवीकृ6त  : सभी भुगतान 4ाथिमकता से ऑनलाइन ही िकए जाएँ । परतंु िकसी @Jथ6त म�
ऑफलाइन भुगतान करने क= आवIयकता हो , तो उस भुगतान क= Jवीकृ6त स[म अ6धकारी से अवIय ली जाए ।

(ग) वे 4करण Gजनम� ऑफ़लाइन लेज़र शीट संधारण क= आवIयकता नहY है
            चूँिक आईटी रोल आउट लागू होने के प_ात Jवतः ही ऑनलाइन लेज़र शीट तयैार हो जाती ह,ै अतः
बीमारी िहतलाभ, अJथायी अपंगता िहतलाभ, िवJता
रत बीमारी िहतलाभ, मातृWव िहतलाभ, 4सू6त `यय,
आव6धक (बचै 4ोसेस) पीडीबी/डीबी भुगतान, अव6धपार दावे, अ3WयेिL िहतलाभ, वकै@Aपक साaय, राजीव गांधी
Kिमक कAयाण योजना, अटल बीिमत `यि% कAयाण योजना आिद भुगतान� के मामल� म�, जहाँ ऑनलाइन
भुगतान िनयमानुसार सही बन रहे ह0 तथा ऑनलाइन लेज़र शीट म� 4दNशत हो रहे ह0, ऑफ़लाइन लेज़र शीट
संधारण क= आवIयकता नहY ह।ै
            इसके साथ ही मु>यालय के प� �मांक N-11012/5/2023-BFT-II , Date: 02.05.2023 अनुसार
अ6धकतर दावे बीिमत� Mारा ऑनलाइन पेश िकए जा रहे ह0 । ऐसी @Jथ6त म� जहां bेम सही 4ाP हुआ हो तथा सही
भुगतान हो रहा हो , ऑफलाइन लेजर शीट संधा
रत करने क= आवIयकता नहY ह ै।

(घ) ऑफ़लाइन लेज़र शीट अपलेखन (Weeding Out)
            शाखा काया�लय िनयमावली के परैा 1.82 B के अनुसार, ऐसे बीिमत� क= लेज़र शीdस, Gजनम� िपछले 5
वषe म� कोई भी िहतलाभ रा-श का भुगतान नहY हुआ ह ै (Gसवाय उन मामल� के Gजनम� ऑ6डट अथवा ऑ6डट
आप+T लिंबत ह)ै और जो बीिमत 6चिकWसा िहतलाभ हेतु पा� नहY ह,ै उ3ह� अप+ल+खत (Weeded Out) िकया
जा सकता ह।ै इसी 4कार, Gजन बीिमत `यि%य� ने 5 वष� पूव� सेवा छोड़ दी हो अथवा Gजनक= मृWय ुहो चुक= हो,
उनक= लेज़र शीdस भी अप+ल+खत क= जा सकती ह0, बशत# उनक= कोई ऑ6डट / ऑ6डट आप+T लिंबत न हो।
            अप+ल+खत लेज़र शीdस का िववरण इडेंfस शीट (Index Sheet) म� दज� िकया जाना चािहए तथा
4िविL पर शाखा 4बधंक के िदनांक सिहत हJता[र (Dated Initials) होना अिनवाय� ह।ै
 
यह [े�ीय िनदेशक(4भारी) के  अनुमोदन से जारी िकया जाता है ।

 
 
 

सहायक िनदेशक / उपिनदेशक (िहतलाभ)
                                                                                             
46त+लिप :

समJत शाखा 4ब3धक, शाखा काया�लय / डीसीबीओ , [े�ीय काया�लय, जयपुर को समु6चत कार�वाई हेतु ।
िवT एवं लेखा शाखा , [े�ीय काया�लय , जयपुर को समु6चत कार�वाई हेतु ।
अंके[ण दल , [े�ीय काया�लय , जयपुर को समु6चत कार�वाई हेतु ।
सामा3य शाखा , [े�ीय काया�लय , जयपुर को सूचनाथ� व समु6चत कार�वाई हेतु ।
िहतलाभ शाखा, मु>यालय , कम�चारी राgय बीमा िनगम , नई िदhी को सूचनाथ� ।
बीमा आय%ु (प6_म अंचल) , अहमदाबाद , गुजरात को सूचनाथ� । 
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