
����������	�
��

�

����������	
���
 ������	
���




�

�������	
���

�
�������	
�
����
���
�����

��	�
�


�
�����
�
�
�����
�
������
���	������
�

��
�	��
�
 ��	�!���



�� "#$ 


� "��� ���� ��� ��	�
� �
�������	 �
���� ��� �����
� ��� ����� �� ������� ��
� �
���� �� �%� &� �� �� '�	! �(()*
� ��� ����� �+ � �� , %��� �� �� ���� �! �
�������	� ����� �
 �%� 
� ���� ��

�
���� �� �� ���	���� *�
���� �� �� ���	���� *
� ��� ����� �
�������� ���� �%� �- (./() ��		 ��� ���� �����	� � � ��������

�� �%� �������� ������
�*
� �$0 ����������� �
 ���� �1 �
� ��%�� ��������
� ������
�� 
� �� 
�� ��

��	�� 2��% �%� ��� ��3�
� �� �����
�
� �� ����	��� �		 �%� ��4 ����� �����	�
�������	!*

� ��� ��

�� �� ��	�� 2��%��� � �����
�
� �����
� ������ �
� �% � �������
�� �����
�
� � ��� ��3�� ����� �5 ��!�*

� $����	�� ��������� �
� �%� ������
�� ��4����� ��� ��	�
� �% � ��� �
� ���
���	������
� %��� ���
 	��� ��� �
 �%� ��		�2�
� �	����*

&



 ��	�!��
�
�������	
�
����
���
�����

��	�
�

0�%���	� �� ��� ��	�
� 2��% �����	�� �
��������
� �� �%� ��� 	�!��� �
 �%� ���� �� ��
�������� �%�		 �� ��
� �� �	��
� 2%��% ��! �� �����	���� �� �	 	 �%� ���	�!�� ���	 ���6
00�" 7��	�
3 2�		 �� �������� �� �		 �%� ���	�!��� �� ������ � %��� ����� �����	� �
�
��	��� �%� ���� �1 ���!*
00�" �%�		 ������� �%� �����
 ����� �
 �%� ���� �
� ������
�� �������� �! �%�
���	�!��� �
 �%� 2��	�
3 �
� �%�
 ���� �%� ���	�!��� ��� ���
����� *���	�!��� �
 �%� 2��	�
3 �
� �%�
 ���� �%� ���	�!��� ��� ���
����� *
00�" �%�		 ��
���� �%� ���	�!��� ��� �
! 4������ ���*+
8�
��	 �����
� �	�� 2�		 �� �������� �
 ������� �	��
� 	���� ��
� 2��% �%� %�	� ��
��������� �
� ���
����+ ���
������ ���� �%� ���	�!��� 2�		 �� �����
�� �
� ��
� ���
��	�
� 2��% �%� �
���� ��� ����*
 ��	�!�� 2�		 �� ������ � ������� ��3
�2	������
� ��� %���
 � �������� �%� �����
*
9
�� ��	�
� �� ����	����+ �%� ��� ��3
�2	������
�� 2�		 �� � ���������� �� �%�
���	�!��� �
 ���������
 �� �%� ������� ��3
�2	������
��*
�%� �
���� ��� ��������
� %�� ���	��%�� �%� 
�2 ��� �� �
���� ��� �����
 �����
��� �- �((./()* �	* ��
� �����%�� ��� � :�� �� ���� �! �
������ �	� 2��% �
���� ����
0�	��! �
� �
������ �
	!;+ ��� � :�� �� ���� �! �
�������	� 2� �% �
���� ��%�� �%�

�
���� ���� <���
��� �� ���������
; �
� � �������� ��3
�2	� �����
� �%���*

,



��� 	���	�
 ��	���
 ���� ��	 � ��� �� ������
 ����� ��	� ����� 	�� ��� 	����	��� 
����

�* $����	�
��
���%
��������
���������
�
��
����
�%�

� (
"�3%�
�

�-
(./()
�* ��!��
�
��
������
�����
�������
�
��*�*((
"�3%�
�

 �-
(./()
&* 0�	�
��
����%���
��
�������	�
�������!
�

������
�� 
��*&(*((
"�3%�
�

�-
(./()
,* ����%���
��
8����	
��
��
���
����
�%�

�
"�3%�
�

� -
(./()
5* ����%���
��
��9
���
����
�%�

��*�
"�3%
�

�-
(./()
1* ����%���
��
�<�
��
��
���
����
�%�

��*5*((
"�3%�
� 

�-
(./()
=* ����%���
��
��
��>����
�����
 ���
����
�%�

��*5*((
"�3%�
�

�-
(. /()
����
�
!
=* ����%���
��
��
��>����
�����
 ���
����
�%�

��*5*((
"�3%�
�

�-
(. /()
����
�
!


�����
!*

�%� ��� ����	� ��		 ��� � 	�� �� �����	� ��� ������� ������� �� �
���� #
	�3� �%� ���	��� ����6
�%� �����
� ������� ��� ���! ���������� �
� 
�� ���� ����
�	 !* ��� � �� �
 & ����� �
� ���
� �
 = �����*
�%� �
���� ��� ��������
� ���������� ���� �� ��*�5(*(( �� �� *5((*(( ��� �%� ��� �����

�������� ��� �������
� �
� ��	�
� �����
� �
��� �%� 
�2 ��%� ��* 00�" 2��%�� �� �����
 ����
�� ��*�((*(( ��� ��	�
� ��� � �
� ��*,((*(( ��� ��	�
� ��� �*
"�� �� ���	�!��� 2�		 
�� %��� �%� �����
�
� �����
� ������ 2 %��% %�� �� �� ���	��� ���?
2��%��� �%�� 2� ��

�� ��	� �%� �����
* ��� ��
���		! ��3�� � 5/�( ��!� �� ��� �		�����* ����
��� ��	�
� ��� ���	������
 �� ��*&((*(( :�
�	���
� �%� @��� �
��
� ����;

5



$����
��
8���
8��	��
��
 ��	�!���$����
��
8���
8��	��
��
 ��	�!���

���
8��	��


1

�	��3
�

�����
��	�
��
���
�	��3
�

�����
��	�
��
���


���
8��	��

$����



� !�" #��������	
���


�* 9�������
�
�������	
�������

������
�
�
����������
 *
�* ����������

��
�%�
�����
�
2��%
���
���
�A�
��
��
$ ���	�
�������

	�2�*
&* �������
��
�

�����
�
�
��
����
��
:���
�
��������
 ����;
,* ���
�������
��
�������
���	�!��
��B�6
�

$���	�
��� ����

��A*+,* ���
�������
��
�������
���	�!��
��B�6
�

$���	�
��� ����

��A*+

�  ��	�!��
2��3�
�
�

�

�����
��
�
��������
�
�
���� ���
�

��������>��������
��	��!*

�  ��	�!��
�
�����3�
�
	��
��
���		
�������

�������� 
�����	
����
�
�%�
�-*
� $���	�
�������

��	���
���
�����
����
�

���%
2��3
 	������
�*
� �������

��
�		�2�
���>
���/����
����
�

��������
� ����	>�����
��
�*
� �������

��
�
����
����
�
�%���
����
�����
��
��
>� ��������

������*
� ��
/������
�
�������
�
��	��!
�

�
���*
� �������

��

�
/��	��!
�
����
��
�

�
/������
�*

=



Assigning Control 
Number and Filling up 

the ITR/ PAN 
Application

Documents sent to the IT 

Verify the Correctness of the 
documents submitted and 

revert to employees if needed
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Documents sent to the IT 
Dept for Filing

Re-distribution of the 
acknowledgements to the 

Employees

ITR Copies shall be handed 
over only on production of 

acknowledgement copy

Updation of the Data Base and Tracking
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