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Multiple Approval Group User Manual: 

1. Approval Group Creation Process for HRMS. 

2. Role Reassign / Update Process. 

1.Human Resource New Approval Group Create Process:  

 

Step  Action  

1.  முதலில் Login Page -யில் HR Verifier க்குரிய User Name & Password பதிவிட்டு login 

செய்து சகொள்ளவும்.   

2.   பின்பு Home GTN DDO Approval Group Admin என்ற Menu-வை Click செய்யவும். 

 

 

Step  Action  

3.  இந்த Screen- ல் DDO Approval Group என்ற Button-ஐ click செய்யவும்.   
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Step  Action  

4.  இந்த Screen- ல்  புதிதொக ஒரு approval Group-ஐ உருைொக்க Create என்ற 

Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

5.  அதன் பின் Approval Group Name என்ற field-ஐ Click செய்து 

உங்களுக்கு வைண்டியது வபொல் ஒரு Group Name-ஐ நீங்கவள பதிவு 

செய்து சகொள்ளவும்.  

6. பின்பு Module Name என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து 

Service Register Process- க்குரிய HRMS-Service Register(SR) என்ற Module-ஐ  

செய்து சகொள்ளவும். 

7. இதில் Start Date என்பது நீங்கள் என்று approval Group create 

செய்கிறீரக்வளொ அன்வறய வததிவய  System தனொகவை Start Date 

எடுத்துக்சகொள்ளும் 
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Step  Action  

8.  பின்பு Next என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

9.  இந்த திவரயில் Approver List From Current DDO & Approver List From Other 

DDOs என்று இரண்டு Process-கள் இருக்கும்.  

1.இதில் Approver List From Current DDO என்பது உங்களுவடய office மற்றும் 

உங்களது Under Control -ல் இருக்கும் Office Name & Employee Number 

அவனதத்ும் வதொன்றும். 

2. பின்பு Approver List From Other DDOs என்பதில் மற்ற அவனத்து Department-

ல் இருக்கும் Office Name  & Employee Number வதொன்றும் 
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Step  Action  

10.  பின்பு Approver List From Current DDO கீவேயுள்ள ADD என்ற Button-ஐ 

முதல்முவறயொக Click செய்தவுடன் திவரயில் உள்ளைொறு ஒரு POP UP Message Box 

வதொன்றும். 

 

1.இதில் "YES " என்று Click செய்தல் உங்களுவடய office மற்றும் உங்களது Under 

Control -ல் இருக்கும் அவனத்தும் Office-க்கும் Initiator Create செய்ைதற்கொன 

ைரிவெவய தொனகவை System உருைொக்கும். 

2.பின்பு “NO”என்று Click செய்தல் உங்களுது Office-க்குரிய Initiator Create 

செய்ைதற்கொன ைரிவெவய மற்றும் வதொன்றும். 
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Step  Action  

11.  பின்பு Type என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து Initiator 

Select என்பவத செய்யவும்.  

அதன்பின்பு Sequence என்ற field-ல் ஒன்று(1) என்பது தொனொகவை 

ைந்துவிடும். 

12. பின்பு Office Name என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து 

உங்களது Office- ஐ Select செய்து சகொள்ளவும் 

13. பிறகு User ID என்ற field உள்ள Search என்னும் icon -ஐ click செய்து 

உங்களது Initiator- க்குரிய Employee Number Select செய்யவும். 

அதன்பின்பு User Name என்ற field-ல் Initiator- க்குரிய Employee Name 

தொனொகவை ைந்துவிடும். 

14. இதில் Start Date என்பது நீங்கள் என்று approval Group create 

செய்கிறீரக்வளொ அன்வறய வததிவய  System தனொகவை Start Date 

எடுத்துக்சகொள்ளும் 

Step  Action  

15.  அவதவபொல் மறுபடியும் Add button -இ click செய்து Verifier & Approver select 

செய்து சகொள்ளவும். 

a) இதில் Approver- க்கொன Sequence என்ற field-ல் (99) என்பது 

தொனொகவை ைந்துவிடும். 

b) ஆனொல் Verifier- க்கொன  Sequence என்ற field-ல் 2 to 98 ைவரயுள்ள 

எண்ணில் ஏவதனும் ஒரு number-ஐ நீங்கள் தொன் பதிவு 

செய்யவைண்டும். 

c) ஏசனனில் இந்த approver Group Process- ஐ சபொறுத்தைவர  எத்தவன 

Initiator மற்றும் Approver select செய்தலும் அதற்குரிய  Sequence 1 & 99 

என்பவத default-ஆகவை system எடுதத்ுக்சகொள்ளும் ஆனொல் 
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Verifier-க்கு மட்டும் 2 to 98 ைவரயுள்ள number யுனுள் ஒன்வற 

நீங்கள்தொன் type செய்யவைண்டும். 

d) அவதவபொல் ஒரு Approval Group-ல் ஒரு verifier-க்கு சகொடுத்த sequence 

number-ஐ மற்வறொரு verifier-க்கு சகொடுக்கக்கூடொது. 

16. பின்பு Next என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 

Step  Action  

17. உங்கள் Office நடக்கும் சில SR Process-க்கு கூடுதல் Office-க்கு Approval 

வபொகவைண்டும் எனில் இந்த page பயன்படுத்திக்சகொள்ளலொம். 

 

Example: Long Term advance (Motor Cycle, Car& Computer, etc..) உங்கள் Office 

approval முடித்த பிறகு  கூடுதல் Office-ல் எந்த Approval group-க்கு 

வபொகவைண்டும் என்பவத தொங்கள் இங்வக Mapping செய்து 

சகொள்ளலொம். 
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Step  Action  

18. பதிவு செய்த அவனத்து தகைல்கவளயும் ெரிபொரத்்த பின்பு Submit 

என்ற Button-ஐ Click செய்யவும். 


