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SAP ¯ÖÏÞÖÖ»Öß †ÓŸÖÔÝÖŸÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“µÖÖ ˆ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³Ö (HGB) ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ´ÖÓ•Öã¸üß Ûú×¸üŸÖÖ“µÖÖ ÛúÖµÖÔ¾ÖÖÆüßÃŸÖ¾Ö SAP 
¯ÖÏÞÖÖ»ÖßŸÖ 04-ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü ´ÖÖÓ›üÞÖß Ûú¸üÞµÖÖŸÖ †Ö»Öê»Öß †ÖÆêü ŸÖß ¯Öãœüß»Ö ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê„- 
 

HR Level-01 :- ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü Head Clerk/UDC(HR)/LDC(HR) μÖÖ ̄ Ö¤üÖÓ“μÖÖ †®ÖãÂÖÓÝÖÖ®Öê ̂ ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³ÖÖ¿Öß 
†®Öã–ÖêμÖ †ÃÖ»Öê»μÖÖ ÛÓú¯Ö®Öß ÃÖê¾ÖÖ×¾Ö×®ÖμÖ´Ö ×®ÖμÖ´ÖÖÓÛú®ÖÖ ®ÖãÃÖÖ¸ü ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö †¾Ö»ÖÖêÛú®Ö Ûú¹ý®Ö, ¯ÖÏ£Ö´ÖÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü ´ÖÓ•Öã¸üß †£Ö¾ÖÖ 
®ÖÖ´ÖÓ•Öã¸üßü ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ÛúÖμÖÔ¾ÖÖÆüß“ÖÖ ×¾ÖÛú»¯Ö HGB Folio Holder μÖÖÓ®ÖÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö Ûú¹ý®Ö ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü. 
 
HR Review Level-02 :- ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü AGM(HR)/Sr. Manager(HR)/Manager(HR)/Dy. Manager(HR-
HRMS) μÖÖ ¯Ö¤üÖÓ“μÖÖ †®ÖãÂÖÓÝÖÖ®Öê ˆ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³ÖÖ¿Öß †®Öã–ÖêμÖ †ÃÖ»Öê»μÖÖ ÛÓú¯Ö®Öß ÃÖê¾ÖÖ×¾Ö×®ÖμÖ´Ö ×®ÖμÖ´ÖÖÓÛú®ÖÖ 
®ÖãÃÖÖ¸ü ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ¯Öãœüß»Ö »ÖêÜÖÖ¯Ö×¸üõÖÞÖÖ“μÖÖ ´ÖÓ•Öã¸üß †£Ö¾ÖÖ ®ÖÖ´ÖÓ•Öã¸üßü ²ÖÖ²ÖŸÖ ÃÖÖ¤ü¸ü Ûú¸üÞμÖÖ“μÖÖ ÛúÖμÖÔ¾ÖÖÆüß“ÖÖ ×¾ÖÛú»¯Ö ˆ¯Ö»Ö²¬Ö 
Ûú¹ý®Ö ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü. 
 
Audit Level-03 :- ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü Assistan Accountant/UDC(Acc)/LDC(Acc) μÖÖ ̄ Ö¤üÖÓ“μÖÖ †®ÖãÂÖÓÝÖÖ®Öê ̂ ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö 
ÁÖêÞÖß »ÖÖ³ÖÖ¿Öß †®Öã–ÖêμÖ †ÃÖ»Öê»μÖÖ ÛÓú¯Ö®Öß ÃÖê¾ÖÖ×¾Ö×®ÖμÖ´Ö ×®ÖμÖ´ÖÖÓÛú®ÖÖ ®ÖãÃÖÖ¸ü ̄ ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ¯Öãœüß»Ö »ÖêÜÖÖ¯Ö×¸üõÖÞÖÖ“μÖÖ ÛúÖμÖÔ¾ÖÖÆüß“ÖÖ 
×¾ÖÛú»¯Ö ˆ¯Ö»Ö²¬Ö Ûú¹ý®Ö ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü. 
 
Audit Review Level-04 :- ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¸ü AGM(F&A)/Sr. Manager(F&A)/Manager(F&A)/Dy. 
Manager(F&A) μÖÖ ¯Ö¤üÖÓ“μÖÖ †®ÖãÂÖÓÝÖÖ®Öê ˆ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³ÖÖ¿Öß †®Öã–ÖêμÖ †ÃÖ»Öê»μÖÖ ÛÓú¯Ö®Öß ÃÖê¾ÖÖ×¾Ö×®ÖμÖ´Ö 
×®ÖμÖ´ÖÖÓÛú®ÖÖ ®ÖãÃÖÖ¸ü ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ¯Öãœüß»Ö »ÖêÜÖÖ¯Ö×¸üõÖÞÖÖ“μÖÖ ´ÖÓ•Öã¸üß ²ÖÖ²ÖŸÖ ÃÖÖ¤ü¸ü Ûú¸üÞμÖÖ“μÖÖ ÛúÖμÖÔ¾ÖÖÆüß“ÖÖ ×¾ÖÛú»¯Ö ˆ¯Ö»Ö²¬Ö 
Ûú¹ý®Ö ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü. 
 
HGB Process Level 01 to Level 04 µÖÖ ÃŸÖ¸üÖ¾Ö¹ý®Ö ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ´ÖÓ•Öã¸ü —ÖÖ»µÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü HR Review Level 02 µÖÖÓ®ÖÖ 
HGB Order Æüß ¤ãüÃÖ-µÖÖ“Ö ×¤ü¾Ö¿Öß Employee Portal »ÖÖ Generate Ûú¸üÞµÖÖÛú×¸üŸÖÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö. 
 

 
* SAP ¯ÖÏÞÖÖ»Öß †ÓŸÖÔÝÖŸÖ HR Users µÖÖÓ®Öß ˆ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³Ö (HGB) ¯ÖÏÃŸÖÖ¾ÖÖÓ¾Ö¸ü ÛúÖµÖÔ¯Ö¨üŸÖ ÜÖÖ»Öß»Ö ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê„- 
  

 
 
 

 

 

 

1.ÃÖ¾ÖÔ¯ÖÏ£Ö´Ö ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»µÖÖ¯ÖḮ ÖÖÞÖê T-Code, PA-30 Enter Ûú¹ý®Ö PA-30 Screen Open Ûú¸üÖ¾Öß. 
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02. PA-30 Screen ´Ö¬µÖê ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»μÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê •μÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“Öê HGB ¯ÖÏÃŸÖÖ¾ÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Ößü ÛúÖμÖÔ¾ÖÖÆüß Ûú¸üÖ¾ÖμÖÖ“Öß †ÖÆêü 
†¿ÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“ÖÖ ″Personnel No.‶ μÖê£Öê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“ÖÖ SAP ID ®Ö´Öã¤ü Ûú¹ý®Ö Enter Press Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ÜÖÖ»Öß»Ö¯ÖḮ ÖÖÞÖê Screen 
ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö . 

 

03. Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“ÖÖ SAP ID ®Ö´Öã¤ü Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ Infotype Parameters »ÖÖ 9007 Infotype ®Ö´Öã¤ü Ûú¹ý®Ö Enter Press Ûú¸üÖ¾Öê ÜÖÖ»Öß»Ö 
¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Screen ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡»Ö ŸμÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü Overview ²Ö™ü®Ö ¾Ö¸ü Click Ûú¸üÖ¾Öê. 
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04. Overview ²Ö™üÞÖ¾Ö¸ü Click Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ÜÖÖ»Öß»Ö¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Database †ÃÖ»Öê»Öß Row ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡»Ö ŸÖß Select Ûú¹ý®Ö Change 
²Ö™üÞÖ ¾Ö¸ü Click Ûú¸üÖ¾Öê.  
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05. Change ²Ö™üÞÖ¾Ö¸ü Click Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ÜÖÖ»Öß»Ö¯ÖḮ ÖÖÞÖê HGB, HGB Header, Validations , CR Ratings, Exam Details 
†¿ÖÖ Parameter Screen Database ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖêŸÖß»Ö.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

HGB Parameter Screen-01 :- ́ Ö¬μÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“Öß ́ ÖÖÆüßŸÖß •ÖÃÖê ×Ûú, ÛÓú¯Ö®Öß ¹ý•Öã ×¤ü®ÖÖÓÛú, ÃÖê¾ÖÖ×®Ö¾Öé¢Öß ×¤ü®ÖÖÓÛú, μÖêÞÖÖ¸üß ¾ÖÖÙÂÖÛú¾ÖêŸÖ®Ö¾ÖÖœü 
×¤ü®ÖÖÓÛú, Cast Details, Seniority †¿ÖÖ Ã¾Ö¹ý¯ÖÖ“Öß Basic ´ÖÖÆüßŸÖß ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö.  
HGB Header Parameter Screen-02 :- ́ Ö¬μÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß»ÖÖ ÛÓú¯Ö®ÖßŸÖ ¹ý•Öã ×¤ü®ÖÖÓÛúÖ¯ÖÖÃÖã®Ö »ÖÖÝÖã †ÃÖ»Öê»μÖÖ HGB “μÖÖ ×¤ü®ÖÖÓÛú, HGB 
Payscale Group, HGB Paysacle Level, Eligible Basic Amount After HGB Granted, HGB Designation, Promotion 
Date, HGB Received Date, HGB Refuse Date, HGB Promotion Refusal †¿ÖÖ Ã¾Ö¹ý¯ÖÖ“Öê Parameters †ÃÖ»Öê»Öß 
Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß»ÖÖ HGB, Promotion »ÖÖÝÖã †£Ö¾ÖÖ HGB Refuse Date, HGB Promotion Refusal ×¤ü®ÖÖÓÛú ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ¯ÖÏÞÖÖ»Öß ´Ö¬Öß»Ö 
†ÃÖ»Öê»Öß ´ÖÖÆüßŸÖß HR Users »ÖÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö. μÖÖŸÖ HR Users μÖÖÓ®ÖÖ •µÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üà“Öê HGB ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ¯ÖÏ»ÖÓ×²ÖŸÖ †ÖÆêü †¿ÖÖÓ“µÖÖ“Ö 
²ÖÖ²ÖŸÖßŸÖ HGB Payscale, HGB Designation, Eligible Basic Amount After HGB Granted μÖÖ Parameters “ÖÖ Data 
†ªμÖÖ¾ÖŸÖ Ûú¸üÖ¾ÖμÖÖ“ÖÖ †ÖÆêü ¾Ö •Ö¸ü ‹ÜÖÖªÖ Case ²ÖÖ²ÖŸÖ HGB ´ÖÓ•Öã¸ü —ÖÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖê»Ö ¾Ö ŸμÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ×¤ü®ÖÖÓÛú ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ®ÖÃÖ»μÖÖÃÖ 
Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“μÖÖ (Infotype-00 , Action) ́ Ö¬μÖê HGB Entry †ÃÖÞÖê †Ö¾Ö¿μÖÛú †ÖÆêü Entry ®ÖÃÖ»μÖÖÃÖ ÃÖ¤ü¸ü Entry Ûú¿Öß ‘μÖÖ¾Öß μÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ 
User Manual “μÖÖ ¿Öê¾Ö™üß ÃÖ×¾ÖÃŸÖ ü̧ ´ÖÖÆüßŸÖß ×¤ü»Öê»Öß †ÖÆêü ŸμÖÖ´Öãôêû HGB Folio Holder μÖÖÓ®Öß Usera Manual ¯ÖãÞÖÔ ¾ÖÖ“Öã®Ö 
ÛúÖôû•Öß¯Öã¾ÖÔÛú ÛéúŸÖß Ûú¸üÖ¾Öß. 
Validations Parameter Screen-03 :- ´Ö¬μÖê Property return, CVC submission, Disciplinary action details, Transfer 
Details ¯ÖÏÞÖÖ»Öß ´Ö¬Öß»Ö Database “μÖÖ †Ö¬ÖÖ¸üÖ¾Ö¸ü Auto ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö. 
CR Ratings Parameter Screen-04 :- ́ Ö¬μÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“μÖÖ ́ ÖÖÝÖß»Ö 05-¾ÖÂÖÖÕ“Öê ³Ö¸ü»Öê»μÖÖ CR Rating “ÖÖ Databse Auto ̂ ¯Ö»Ö²¬Ö 
ÆüÖê‡Ô»Ö. 
Exam Details Parameter Screen-04 :- ´Ö¬μÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß®Öê ×¤ü»Öê»μÖÖ ÛÓú¯Ö®Öß“μÖÖ Proficiency Exam , ´Ö¸üÖšüß ³ÖÖÂÖÖ ¯ÖÖÃÖ 
Exemption Details ¯ÖÏÞÖÖ»Öß ´Ö¬Öß»Ö Database “μÖÖ †Ö¬ÖÖ¸üÖ¾Ö ü̧ Auto ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖêŸÖß»Ö. 

 

HGB Parameter 

Screen-01 

HGB Header 

Parameter Screen-02 

Validations 

Parameter Screen-03 

CR Ratings 

Parameter Screen-04 

Exam Details 

Parameter Screen-04 
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06. Exam Details Parameter Screen ÜÖÖ»Öß Scroll Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ÃÖã¹ý¾ÖÖŸÖß»ÖÖ ®Ö´Öã¤ü Ûêú»μÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Approval Parameter Screen 
ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö ÃÖ¤ü ü̧ Parameters ´Ö¬μÖê ÃÖã¹ý¾ÖÖŸÖß“μÖÖ Level-01 ¾Ö Level-02 HR Authority †Ö×ÞÖ Level-03 ¾Ö Level-04 
Audit Authority †ÃÖŸÖß»Ö ÃÖ¤ü¸ü Authorities ´Ö¬μÖê Update/Add Ûú¸üÞμÖÖ“Öê †×¬ÖÛúÖ¸ü CTMs μÖÖÓ®ÖÖ ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»Öê †ÖÆêüŸÖ. 

 
 

07. ¯ÖÏŸμÖêÛú Level Authorities »ÖÖ ŸÖê£Öê Dropdown List ´Ö¬μÖê 03-Options ˆ¯Ö»Ö²¬Ö Ûú¹ý®Ö ¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»Öê †ÖÆêüŸÖ, 01-
Approved, 02-To be Kept in Hold, 03-Not Eligible μÖÖ ¯ÖîÛúß ˆ¤üÖü. To be Kept on Hold Option Select Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ 
Users »ÖÖ ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»μÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê 05 ×¾ÖÛú»¯Ö ÛúÖ¸üÞÖê ×¤üÃÖŸÖß»Ö ŸμÖÖ¯ÖîÛúß μÖÖêÝμÖ ŸÖê ÛúÖ¸üÞÖ User Tik Û ú¹ý®Ö HGB 
¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö On Hold Ûú¹ý ¿ÖÛúŸÖÖŸÖ. 
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************* 

†ÖŸÖÖ †Ö¯ÖÞÖ Point No-05 ®ÖãÃÖÖ¸ü Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß»ÖÖ HGB ´ÖÓ•Öã¸ü —ÖÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖê»Ö ¾Ö ŸµÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ´ÖÓ•Öã¸üß ×¤ü®ÖÖÓÛú HGB Header Parameter 
Screen-02 †ŸÖÔÝÖŸÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ®ÖÃÖ»µÖÖÃÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“µÖÖ (Infotype-00 , Action) ´Ö¬µÖê HGB Entry Ûú¿Öß “ÖêÛú Ûú¸üÖ¾Öß ¾Ö HGB Entry  
Add Ûú¿Öß Ûú¸üÖ¾Öß µÖÖ“Öß ÛúÖµÖÔ¯Ö¨üŸÖ ²Ö‘Öã:- 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

08. ŸμÖÖ“Ö¯ÖÏ´ÖÖÞÖê User ®Öê Not Eligible Æêü Option Select Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ Users »ÖÖ ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»μÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê 04 ×¾ÖÛú»¯Ö 
ÛúÖ¸üÞÖê ×¤üÃÖŸÖß»Ö ŸμÖÖ¯ÖîÛúß μÖÖêÝμÖ ŸÖê ÛúÖ¸üÞÖ User Tik Ûú¹ý®Ö HGB ¯ÖÏÃŸÖÖ¾Ö ®ÖÖ´ÖÓ•Öã¸ü Ûú¹ý ¿ÖÛúŸÖÖŸÖ. 
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01. ÃÖ¾ÖÔ¯ÖÏ£Ö´Ö †Ö¯ÖÞÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“μÖÖ (Infotype-00 , Action) ´Ö¬μÖê HGB Entry Ûú¿Öß “ÖêÛú Ûú¸üÖ¾Öß ŸÖê ¯ÖÖÆãü, ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ 
¤ü¿ÖÔ×¾Ö»µÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê PA-30 »ÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß Open Ûú¹ý®Ö Infotype Parameter ´Ö¬μÖê 00 ³Ö¹ý®Ö Enter Press Ûú¸üÖ¾Öê ŸμÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ Overview 
²Ö™üÞÖ¾Ö¸ü Click Ûú¸üÖ¾Öê. 

 
  

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

02. Overview ²Ö™üÞÖ¾Ö¸ü Click Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ ÜÖÖ»Öß»Ö Screen 01 »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»µÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“Öß ÛÓú¯Ö®ÖßŸÖ ¹ý•Öã —ÖÖ»μÖÖ¯ÖÖÃÖã®Ö ŸÖê 
ÃÖê¾ÖÖ×®Ö¾Öé¢Öß ¯ÖμÖÔŸÖ“μÖÖ ÃÖê¾ÖÖÛúÖ»ÖÖ¾Ö¬ÖßŸÖß»Ö ‘Ö™ü®ÖÖ (Action) †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ Overview Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ×¤üÃÖŸÖß»Ö ŸμÖÖŸÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß»ÖÖ •Ö¸ü HGB 
»ÖÖ³Ö ¯ÖÏŸμÖõÖÖŸÖ ×´ÖôûÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖê»Ö ¾Ö ŸμÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ®ÖÖë¤ü Action ´Ö¬μÖê ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ®ÖÃÖê»Ö ŸÖ¸ü ŸÖß ´ÖÖÆüßŸÖß †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ μÖê£Öê ²Ö‘ÖÖμÖ»ÖÖ ×´ÖôûŸÖê, 
•ÖÃÖê Ûúß ÜÖÖ»Öß»Ö Screen 01 »ÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß»ÖÖ »ÖÖ³Ö ×´ÖôûÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖã®Ö ŸμÖÖ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß HGB Entry ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ®ÖÖÆüß ¾Ö Screen-02 , 
Infotype-9007, HGB »ÖÖ ÃÖ¤ü¸ü Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß 1-St HGB Recived Date Blank †ÃÖ»Öê»Öß †Öœüôãû®Ö μÖê‡»Ö. 

 

 

Screen-01 

Screen-02 
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03. †ÖŸÖÖ †Ö¯ÖÞÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“μÖÖ (Infotype-00 , Action) ´Ö¬µÖê HGB Entry Add Ûú¿Öß Ûú¸üÖ¾Öß ŸÖê ¯ÖÖÆãü, μÖÖ Ûú×¸üŸÖÖ †Ö¯Ö»μÖÖÛú›êü 
ÃÖÓ²ÖÓ¬ÖßŸÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“Öß HGB Order / HGB Payfixation ²Ö§ü»Ö“Öß ´ÖÖÆüßŸÖß †ÃÖÞÖê †Ö¾Ö¿μÖÛú †ÖÆêü. ÃÖ¤ü¸ü Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“μÖÖ ²ÖÖ²ÖŸÖßŸÖ 
μÖê£Öê HGB Payfixation Order “μÖÖ ´ÖÖÆüßŸÖß¾Ö¹ý®Ö HGB Entry SAP ¯ÖÏÞÖÖ»ÖßŸÖ †Ö¯ÖÞÖ Add Ûú¸üÞÖÖ¸ü †ÖÆüÖêŸÖ. 

 
ÃÖ¾ÖÖÔŸÖ †ÝÖÖê¤ü¸ü T-Code- PU03 ¾ÖÖ¯Ö¹ý®Ö †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ Retro Date Set Ûú¸üÞÖê ŸμÖÖÛú×¸üŸÖÖ ÜÖÖ»Öß»Ö ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»Öê»μÖÖ PU03 Screen 
Before Correction ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ PU03 ´Ö¬μÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß Open Ûêú»μÖÖ¾Ö¸ü Dates Parameters ×¤üÃÖŸÖß»Ö ŸÖê£Öê †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ 
PU03 Screen After Correction ´Ö¬µÖê ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»µÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Dates Blank Set Ûú¹ý®Ö Entry Save Ûú¸üÖ¾Öß. 

 

HGB PAYFIXATION ORDER 

PU03 Screen Before Correction 

PU03 Screen After Correction 
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04. Retro Date Parameters Blank Set Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ÜÖÖ»Öß»Ö PA-40 Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»μÖÖ ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß PA40 »ÖÖ Open 
Ûú¹ý®Ö ŸÖê£Öê From Date Æüß HGB Payfixation Order ´Ö¬Öß»Ö Date of Grant of HGB ´ÆüÞÖ•Öê“Ö μÖê£Öê †Ö¯ÖÞÖ ×¤ü.28/10/2021 
¯ÖÖÃÖã®Ö 1st HGB »ÖÖÝÖã —ÖÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖ»μÖÖ®Öê ŸÖß ×¤ü®ÖÖÓÛú ®Ö´Öã¤ü Ûêú»Öê»Öß †ÖÆêü, ŸμÖÖ ÜÖÖ»Öß»Ö Personnel Actions ´Ö¬Öß»Ö HGB Æüß Row 
Select Ûú¹ý®Ö Execute ²Ö™üÞÖ¾Ö¸ü Click Ûú¸üÖ¾Öê. 

 
 
  

 
 

 

05. Execute Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ ü̧ ÜÖÖ»Öß»Ö Screen ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê †Ö¯ÖÞÖÖÃÖ Interface ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖê‡Ô»Ö μÖê£Öê Personnel Action ´Ö¬Öß»Ö Reson for 
Action “μÖÖ LOV »ÖÖ Click Ûú¸üÖ¾Öê. 
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06. Reson for Action “μÖÖ LOV »ÖÖ Click Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ 1st HGB, 2nd HGB, 3rd HGB Select Ûú¸üÞμÖÖÃÖÖšüß “Öê 
¯ÖμÖÖÔμÖ ˆ¯Ö»Ö²¬Ö ÆüÖêŸÖß»Ö ŸμÖÖ¯ÖḮ ÖÖÞÖê †Ö¯ÖÞÖÖÃÖ •μÖÖ HGB “Öß Entry Add Ûú¸üÖ¾ÖμÖÖ“Öß †ÖÆêü ŸÖÖê HGB Select Ûú¸üÖ¾ÖÖ ÃÖ¤ü¸ ü ˆ¤üÖÆü¸üÞÖÖŸÖ 
†Ö¯ÖÞÖ 1st HGB Entry Add Ûú¸üÞÖÖ¸ü †ÃÖ»μÖÖ®Öê 1st HGB Select Ûú¹ý®Ö Enter Press Ûú¹ý®Ö ÃÖ¤ü¸ü Entry Save Ûêú»Öê»Öß †ÖÆêü. 
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07. PA40 »ÖÖ HGB Entry Save Ûú¹ý®Ö —ÖÖ»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü ¯Öã®ÆüÖ PU03 »ÖÖ •ÖÖˆ®Ö †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ ÃÖ¤ü¸ü Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß“Öß Retro Date Entry  
Blank Ûú¸üÞμÖÖ¯ÖãÙ¾Ö •Ö¿Öß ÆüÖêŸÖß ŸμÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê Set Ûú¸üÖ¾Öß. 

 
 
  

 
 

 

PU03 Screen Before Correction 

08. Retro Date Save Ûêú»μÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü PA30 »ÖÖ  (Infotype-00 , Action) ´Ö¬µÖê HGB Entry Add —ÖÖ»Öê»Öß †ÖÆêü Ûúß ®ÖÖÆüß ŸÖê “ÖêÛú 
Ûú¸üÖ¾Öê, ÜÖÖ»Öß»Ö Screen »ÖÖ ¤ü¿ÖÔ×¾Ö»μÖÖ¯ÖḮ ÖÖÞÖê HGB Entry †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ ×¤ü.28/10/2021 ¯ÖÖÃÖã®Ö Add —ÖÖ»Öê»Öß ×¤üÃÖê»Ö. 
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Note:- •μÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê †Ö¯ÖÞÖÖ HGB ×´ÖôûÖ»Öê»ÖÖ †ÃÖã®Ö SAP ¯ÖÏÞÖÖ»ÖßŸÖ Action ´Ö¬μÖê Entry ®ÖÃÖ»μÖÖ®Öê ŸÖß Entry Add 
Ûú¿Öß Ûú¸üÖ¾Öß μÖÖ ²ÖÖ²ÖŸÖ“Öß ÛéúŸÖß ²Ö×‘ÖŸÖ»Öß ŸμÖÖ¯ÖÏ´ÖÖÞÖê •μÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üà®Öß Promotion Refuse Ûêú»Öê»Öê †ÖÆêü ¯Ö¸ÓüŸÖã ÃÖ¤ü¸ü Entry 
Action ´Ö¬μÖê ®ÖÖÆüß ŸÖ¸ü †¿ÖÖ Case ²ÖÖ²ÖŸÖßŸÖ ÃÖÖ¸üÜÖß“Ö ÛéúŸÖß Ûú¹ý®Ö ŸÖê£Öê PA40>>>>From Date »ÖÖ Promotion 
Refuse Ûêú»μÖÖ“Öß ×¤ü®ÖÖÓÛú ‘Öê¾Öã®Ö Entry Add Ûú¸üÖ¾Öß. ŸÖÃÖê“Ö •μÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üà®Öß HGB Refuse Ûêú»Öê»Öê †ÖÆêü ¯Ö¸ÓüŸÖã ÃÖ¤ü¸ü 
9007 ´Ö¬μÖê ®ÖÖÆüß ŸÖ¸ü †¿ÖÖ Case ²ÖÖ²ÖŸÖßŸÖ PA30>>>>Infotype-9010 »ÖÖ HGB Refuse Ûêú»μÖÖ“Öß ×¤ü®ÖÖÓÛú ‘Öê¾Öã®Ö 
Entry Add Ûú¸üÖ¾Öß. 

 (Infotype-9007 , HGB) »ÖÖ ¤êüÜÖß»Ö ×¤ü.28/10/2021 Update —ÖÖ»Öê»Öß †Ö¯Ö»μÖÖ»ÖÖ ×¤üÃÖê»Ö. 

 
 
 
 
  

 
 

 

 ŸμÖÖ®ÖÓŸÖ¸ü HGB Header Parameter Screen-02 ´Ö¬Öß»Ö Parameter Data •ÖÃÖê Ûúß, HGB Payscale/HGB 
Designation/Amount Æüß †“ÖãÛú ´ÖÖÆüßŸÖß HGB Payfixation Order ®ÖãÃÖÖ¸ü †ªÖ¾ÖŸÖ Ûú¹ý®Ö ÃÖ¤ü¸ü Infotype-9007 “Öß Entry 
Save Ûêú»Öß.  
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¾Ö¸üß»Ö Page No.03 ´Ö¬Öß»Ö Validations Parameter Screen-03, CR Ratings Parameter Screen-04, 
Exam Details Parameter Screen-05 μÖê£Öê Database Auto Available ®Ö —ÖÖ»μÖÖÃÖ †¿ÖÖ Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üà“μÖÖ ²ÖÖ²ÖŸÖßŸÖ 
HGB Folio Holder ®Öê ÃÖ¤ü¸ü Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß PA30 »ÖÖ ÜÖÖ»Öß ×¤ü»Öê»μÖÖ Chart ´Ö¬Öß»Ö Info types Check Ûú¹ý®Ö ŸÖê£Öê 
Database Update Ûú¸üÖ¾ÖÖ ŸμÖÖ´Öãôêû ŸÖê£Öß»Ö Data ÆüÖ Infotype- 9007, HGB ´Ö¬μÖê Auto Reflect ÆüÖê‡Ô»Ö. 

Sr.No. Description Info type in PA30 

1 Promotion Date 00 
2 Promotion Refusal Date 00 
3 HGB Received Date 00 
4 Basic Pay & PayScale 0008 
5 CVC submission details 0077 
6 Property Return 9006 
7 HGB 9007 
8 HGB Refusal Date 9010 
9 Exam 9023 
10 CR Rating 9025 
11 Exam Exemption 9031 

 

HGB Due Report :-  •Öê Ûú´ÖÔ“ÖÖ¸üß ˆ““ÖÃŸÖ¸ü¾ÖêŸÖ®Ö ÁÖêÞÖß »ÖÖ³ÖÖÛú×¸üŸÖÖ ¯ÖÖ¡Ö —ÖÖ»Öê»Öê †ÃÖŸÖß»Ö ŸμÖÖÓ“Öß HGB 
Due Date ²Ö²ÖŸÖ“Öß µÖÖ¤üß HR Level-01 ¾Ö HR Review Level-02 μÖÖÓ“μÖÖ SAP Login «üÖ¸êü Report ˆ¯Ö»Ö²¬Ö Ûú¹ý®Ö 
¤êüÞμÖÖŸÖ †Ö»Öê»ÖÖ †ÖÆêü. ÃÖ¤ü¸ü Report ÜÖÖ»Öß»Ö ×¤ü»Öê»μÖÖ ÛúÖμÖÔ¯Ö¨üŸÖß «üÖ¸êü ÛúÖœüŸÖÖ μÖêŸÖÖê. 

1. ZHR_HGB_INSTANCE → Below screen will appear 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Enter the Input Parameters :-  1.Due Date in DD.MM.YYYY format 

  2.Required cost center: Can enter multiple cost centers also 

  3.HGB Type : 1st/2nd/3rd.. 

Output  format is :- 

SAP_ID Employee/app.name Name of EE subgroup Cost Ctr 1st HGB dt 

10018465 Vinod Bhupal Desai Assistant Accountant 30330023 20.08.2026 

10019037 Amol Bapurao Deshmukh Senior Technician 30860023 01.08.2026 

10020422 Ramakant Bhivasan Khalane Principal Technician 30110023 17.08.2026 

10020777 Amar Suresh Sadan Principal Technician 30640023 01.08.2026 

10020889 Kailas Shamrao Vaidya Principal Technician 30640023 01.08.2026 

10021251 Yogesh Rambhau Kharabe Principal Technician 30600023 01.08.2026 

10021703 Yogeshwari Raju Bahe Principal Technician 30600023 01.08.2026 

10021736 Priti Pankaj Ganvir Principal Technician 30630023 25.08.2026 

10022050 Meghraj Rupraj Gondane Principal Technician 30630023 25.08.2026 
 

 

  

2. ZHR_HGB_DUE_DATA :-  

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter the Input Parameters: - HR Level 01 or 02 (Only HR users of Level 1 and 2 can run this report) 

1. HGB Due List: - List of HGB due Employees belonging to the profit center allocated to HR Level authorities. 

2. HR Approved/Rejected: - List of HGB Processed (Level wise approved or rejected) Employees belonging to the 

profit center allocated to Level 1 and Level 2 authority. 

It includes all the details in the info type 9007 HGB screen 

 

***** ¬Ö®µÖ¾ÖÖ¤ü ***** 


