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1. भॉड्मूर अिरोकन 

1.1. भॉड्मूर अवऱोकन 

कभमचायी स्वमं सेवा (ईएसएस) ककसी बी संगठन, औय ववशेष रूऩ से सयकायी ववबाग, के भहत्वऩूर्म 
कामों भें से एक है। मह आभ तौय ऩय उन कामों के लरए है , जो कभमचायी खुद प्रायंब कयेंगे । ईएसएस 

की सफसे आभ सुववधा कभमचायी को स्वमं के ऩते, संऩकम  वववयर्, ऩरयजनों का ववस्ताय फदरने के लरए 

अनुभतत देती है। ईएसएस भें  तनम्नलरखखत शालभर हैं : अवकाश आवेदन,  ऋर् के ववलबन्न प्रकाय , 
बववष्म तनधध। 

 

इस भॉड्मरू भें शालभर प्रकिमाओं औय काममऺ भताओं की सचूी : 

िभांक प्रकिमा का नाभ काममऺ भता 

1. 1
. 
ई-प्रोपाइर 1. कभमचायी प्रोपाइर 

2. ऩता वववयर् 
3. ऩरयवाय का वववयर् 
4. नाभांकन वववयर् 
5. शैऺखर्क मोग्मता  
6. अततरयक्त मोग्मता  
7. ऩूवम योजगाय/तनमोजन 
8. ववववध वववयर् 

2.  अवकाश  1. अवकाश के लरए आवेदन कये 
2. अवकाश संशोधधत कये  
3. कामम ग्रहर् अनुयोध 
4. अवकाश नगदीकयर् 

3.  ऋर् औय अधग्रभ 1. मात्रा अधग्रभ 
2. अवकाश मात्रा सुववधा अधग्रभ 
3. धचककत्सा अधग्रभ 
4. ऋर् के लरए आवेदन कये  
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4.  बववष्म तनधध प्रफंधन 1. अशंदान वववयर् फदरें 
2. जीऩीएप / डीऩीएप अधग्रभ 
3. जीऩीएप/ डीऩीएप आंलशक अंततभ आहयर् 
4. जीऩीएप/ डीऩीएप आंलशक अतंतभ आहयर्:उऩमोधगता 
प्रभार्ऩत्र 

5.  लशकामत लशकामत 

6.  संऩत्त्त 1. कामम ग्रहर् के सभम संऩत्त्त की घोषर्ा 
2. संऩत्त्त िम/अजमन हेतु अनुभतत / सूचना 
3. संऩत्त्त वविम हेतु अनुभतत / सूचना 
4. वावषमक अचर संऩत्त्त घोषर्ा 

7.  ववववध अनुयोध  1. अनाऩत्त्त  प्रभार् ऩत्र 
2. फैंक हेतु अप्रवतीनीम प्राधधकाय ऩत्र  
3. अनुयोध यद्द कयना  
4. अधग्रभ तनऩटान ववस्ताय के लरए अनुयोध 
5. शासकीम दौये हेतु अनुयोध 
6. एरटीसी 
7. अन्म शासकीम  सेवक के अनुयोध ऩय आवेदन 
8. बत्त ेके लरए अनुयोध 
 

8.  ववववध अधग्रभ तनऩटान ववस्ताय के लरए अनुयोध  

9.  रयऩोटम 1. अवकाश अनुयोधों की त्स्ितत  
2. शेष अवकाश रयऩोर्ट 
3. सत्माऩनकताम एवं अनुभोदनकताम हेतु सभस्त अवकाश अनुयोधों 

की त्स्ितत 
4. सभस्त अनुयोधों की त्स्ितत 
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1.2. ववशषेताएं    

इस भॉड्मरू भें शालभर प्रकिमाओं औय काममऺ भताओं की सचूी : 

 
िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

1.  

ई-प्रोपाइर ई-प्रोपाइर (कभटचायी 
सूचना प्रणारी) जैसे 
नाभ, धभट, भातबृाषा, 
घय शहय, वतटभान 
ऩता, स्थामी ऩता, 
ऩरयवाय के सदस्मों 
औय आश्रितों का 
ब्मौया, जीऩीएप / डी 
ऩी एप / जीआईएस 
/ ऩरयवाय के लरए 
नाभाॊकन के रूऩ भें 
ववलबन्न वववयण ऩय 
कब्जा कयने के लरए 
सऺभ हो जाएगा 
कभटचायी ऩेंशन, 
शैक्षऺक मोग्मता, सह 
ऩाठमक्रभ 
गततववश्रधमों, ऩासऩोर्ट 
वववयण, फैंक खाते 
के वववयण, औय 
वऩछरे योजगाय के 
इततहास के वववयण 

1. कभमचायी प्रोपाइर 
2. ऩता वववयर् 
3. ऩरयवाय का वववयर् 
4. नाभांकन वववयर् 
5. शैऺ खर्क मोग्मता  
6. अततरयक्त मोग्मता  
7. ऩवूम योजगाय/तनमोजन 
8. ववववध वववयर् 
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िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

2.  

अवकाश  अवकाश प्रफॊधन भें 
अवकाश के वव लबन्न 
प्रकायों के लरए 
अनुयोध फढाने के 
लरए कभटचायी सऺभ 
हो जाएगा: 

1. अर्जटत अवकाश  

2. आधा वेतन 
अवकाश  

3. रूऩान्तरयत 
अवकाश  

4. असाधायण 
अवकाश (ईओएर) 

5. अदेम अवकाश  

6. भाततृ्व / वऩततृ्व 
अवकाश 

7. अध्ममन अवकाश 

8. ववशषे ववकराॊगता 
अवकाश 

9. आकर्स्भक 
अवकाश  

10 वकैर्पऩक 
अवकाश 

11. फार देखबार 
अवकाश 

मह बी भौजूदा 
अवकाश सॊतुरन के 

1. अवकाश के लरए आवेदन कये 
2. अवकाश सशंोधधत कये  
3. कामम ग्रहर् अनयुोध 
4. अवकाश नगदीकयर् 
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िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

3.  

ऋण औय अश्रिभ ऋण औय अश्रिभ 
कभटचायी को आश्रथटक 
सहामता के रूऩ भें 
सयकाय द्वाया प्रदान 
की ववलबन्न प्रकाय 
के लरए अनुयोध 
फढाने के लरए 
कभटचायी सऺभ हो 
जाएगा। एक ऋण 
मा अश्रिभ की ऩात्रता 
कभटचायी, उनके भूर 
वेतन औय भालसक 
वेतन के ऩद  ऩय 
तनबटय कयेगा। एक 
कभटचायी यालश ब्माज 
(मदद रागू हो ) के 
साथ री गई यालश 
चकुाने के लरए होना 
चादहए। 

1. मात्रा अधग्रभ 
2. अवकाश मात्रा सवुवधा अधग्रभ 
3. धचककत्सा अधग्रभ 
4. ऋर् के लरए आवेदन कये 
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िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

4.  

बववष्म तनधध प्रफंधन बववष्म तनश्रध प्रफॊधन 
खाते की शषे यालश 
स,े एक जी ऩीएप 
खाते भें भौजूदा डी 
ऩी एप खाता 
स्थानाॊतयण कयने के 
लरए खाते भें भालसक 
सदस्मता फदरने के 
लरए, औय अश्रिभ मा 
वाऩसी के लरए 
आवेदन कभटचायी 
सऺभ हो जाएगा। 

1. अशंदान वववयर् फदरें। 
2. जीऩीएप / डीऩीएप अधग्रभ 
3. जीऩीएप/ डीऩीएप आंलशक 
अतंतभ आहयर् 
4 जीऩीएप/ डीऩीएप आंलशक 
अतंतभ आहयर्:उऩमोधगता 
प्रभार्ऩत्र 

5.  

लशकामत (ग्रीवांस) लशकामत प्रशासतनक 
तनणटम / भाभरों / 
कामाटरम आदेश के 
खखराप मा अन्म 
कभटचायी के खखराप 
लशकामत को फढाने 
के लरए कभटचायी 
सऺभ हो जाएगा। 

लशकामत (ग्रीवांस) 
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िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

6.  

सऩंत्त्त  एसेर् घोषणा 
द्वाया कभटचायी  
एसेर् घोषणा भें 
शालभर होने ऩय, 
वावषटक एसेर् 
घोषणा, 
अनुभतत / सूचना 
सॊऩर्त्त खयीद 
कयने के 
लरए,अनुभतत / 
सूचना 
ऩरयसॊऩर्त्त को 
फेचने के लरए 
अनुयोध कय  
सकता   

 

 
1. कामम ग्रहर् के सभम 
सऩंत्त्त की घोषर्ा 
2. सऩंत्त्त िम/अजमन हेत ु
अनभुतत / सचूना 
3. सऩंत्त्त वविम हेत ु
अनभुतत / सचूना 
4. वावषमक अचर सऩंत्त्त 
घोषर्ा 

7.  

ववववध अनयुोध ववववध अनुप्रमोगों 
रागू कयने के लरए  
कभटचायी सऺभ हो 
जाएगा जैसे 
एनआईसी ,एरर्ीसी 
,रू्य औय मात्रा, 
अनुयोध यद्द,ओय 
अनुयोध ऩय,स्वमॊ 
आकरन ,बत्ता 
अनुयोध 

1. अनाऩत्त्त  प्रभार् ऩत्र 
2. फैंक हेतु अप्रवतीनीम प्राधधकाय 
ऩत्र  
3. अनुयोध यद्द कयना  
4. अधग्रभ तनऩटान ववस्ताय के लरए 
अनुयोध 
5. शासकीम दौये हेतु अनुयोध 
6. एरटीसी 
7. अन्म शासकीम  सेवक के 
अनुयोध ऩय आवेदन 
8. बत्त ेके लरए अनुयोध 
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िभांक कायक््षमता वववरण गततववधि 

8.  

रयऩोर्ट  1. अवकाश अनयुोधों की 
त्स्ितत  

2. शषे अवकाश रयऩोर्ट 
3. सत्माऩनकताम एव ं

अनभुोदनकताम हेत ु
सभस्त अवकाश अनयुोधों 
की त्स्ितत 

4. सभस्त अनयुोधों की 
त्स्ितत 

 

1.3. मेनू और टूऱबार का उपयोग  

आऩ एभऩीआईएपएभआईएस एप्रीकेशन सॉफ्टवेय के ईएसएस भॉड्मूर का उऩमोग कयने के लरए भेनू औय 
उऩकयर् ऩट्टी (menus and toolbars) का उऩमोग कय सकत ेहैं। 

भेनू आदेशों की एक सूची प्रदलशमत कयता है। कुछ आदेशो की उनके फगर भें  छवव (images) दी गई है 
ताकक आऩ आसानी से छवव(images) के साि आदेश संफद्ध कय सकत ेहैं। ज़्मादातय भेनू आवेदन ववडंोज़ 

(Windows) के शीषम ऩय भेनू ऩट्टी (Menu Bar) ऩय त्स्ित हैं। शॉटमकट भेनू  वस्तुओं, मा अन्म 
वस्तुओं को याइट त्क्रक कयने ऩय उऩरब्ध हैं। 
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उदाहयर् के लरए: उऩमोगकताम ऩेंशन भॉड्मूर टैफ ऩय त्क्रक कयता है तो ऩेंशन ववलशष्ट भेनू खुरेगा । भेनू 
भें उऩरब्ध तत्व (Elements/स्क्रीन) रॉग इन ककमे हुए उऩमोगकताम को सौऩी हुई बूलभका के अधीन हैं। 

 

ननम्न तालरका विलबन्न भेनू औय उनके संफंधधत ऩरयणाभ की सूची: 

भेन ूका नाभ त्क्रक ऩय ऩरयर्ाभ 
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भेन ूका नाभ त्क्रक ऩय ऩरयर्ाभ 
ईएसएस व्मवस्िाऩक 
स्िीन 

कभमचायी स्वम ंसेवा भॉड्मरू के व्मवस्िाऩक स्िीन ददखाई देंगे 

बववष्म तनधध प्रफधंन बववष्म तनधध प्रफधंन स्िीन ददखाई देंग े
लशकामत लशकामत स्िीन ददखाई देंग े
ऋर् औय अधग्रभ ऋर् औय अधग्रभ स्िीन ददखाई देंग े
रयऩोर्ट ईएसएस रयऩोर्ट स्िीन ददखाई देंग े
अवकाश प्रफधंन अवकाश प्रफधंन स्िीन ददखाई देंग े
ई-प्रोपाइर ई-प्रोपाइर ववलशष्ट प्रकिमा ददखाई देगी 
लभसरेतनमस   लभसरेतनमस  स्िीन ददखाई देंग े
सऩंत्त्त सऩंत्त्त भनेैजभेंट ववलशष्ट प्रकिमा ददखाई देगी 
ववववध अनयुोध ववववध प्रकिमा ददखाई देंग े
सववटस  अनुयोध सववटस अनुयोध ववलशष्ट प्रकिमा ददखाई देगी 
 

 

एक उऩकयर्-ऩट्टी ऩय फटन (छववमों के साि), भेनू, मा दोनों के संमोजन शालभर हैं। 

 

 

IFMIS भुख ऩषृ्ठ टूरफाय 

 

 टूरफाय के फाये भे 

Tool Bar 
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2. प्रक्रियाएं 
 

ईएसएस भॉड्मूर भें नीच ेप्रक्रक्रमाओॊ का उपरेख क्रकमा है: 

 

2.1. कमच्ारी प्रोफाइऱ 
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ई-प्रोपाइर कभमचायी से संफंधधत सबी जानकायी एकत्रत्रत कयता है। बती प्रकिमा के ऩूया होने के फाद 
कभमचायी की ई-प्रोपाइर फनामा जाएगा। जफ नव तनमुक्त कभमचायी ऩहरी फाय कामामरम भें रयऩोटम कयता है 
तो व्मवस्िाऩक न्मूनतभ आवश्मक डटेा बयता है। 

प्रायंब भें, कभमचायी डाटाफेस भें संग्रदहत कभमचायी जानकायी, ई-प्रोपाइर भें ददखाअमा जाएगा। कभमचायी सबी 
वववयर् देख सकत ेहैं औय उन्हें सत्मावऩत कय सकते हैं औय  ऩरयवतटन / अद्मतन कयने के लरए अनुयोध 
कय सकते हैं। 

कभमचायी तनम्नलरखखत वववयर् फदर सकत ेहैं: नाभ , भध्म नाभ , उऩनाभ, जन्भ, याष्रीमता, धभम, जातत 

वववयर्, बती की शे्रर्ी (साभान्म , अन्म वऩछडा वगम , अनुसूधचत जातत , अनुसूधचत जनजातत) , बाषा का 

वववयर्, शायीरयक वववयर् (उम्र, ऊंचाई, वजन, छाती भाऩन, ऩहचान धचह्न, ववकरांगता की ततधि )। 

कभटचायी प्रोपाइर फदरने के लरए नीच ेददए गए प्रक्रक्रमा हैं: 

 उऩमोगकताट एक ऩरयवतटन प्रोफाइर अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें , र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  

E-Profile 

Recruitment 

Employee 
Master 

Service Book 
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 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 
अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 

 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 
उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 
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कमच्ारी प्रोफाइऱ 
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2.2. ऩता विियण 

वववयर् बयने के फाद, तनम्नलरखखत स्िीन ददखाई देगी: 
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ऩता विियण 

 

2.3. ऩरयिाय का विियण 
 

ई-प्रोपाइर कभमचायी से संफंधधत सबी जानकायी एकत्रत्रत कयता है। बती प्रकिमा के ऩूया होने के फाद 
कभमचायी की ई-प्रोपाइर फनामा जाएगा। जफ नव तनमुक्त कभमचायी ऩहरी फाय कामामरम भें रयऩोटम कयता है 
तो व्मवस्िाऩक न्मूनतभ आवश्मक डटेा बयता है। 

प्रायंब भें, कभमचायी डाटाफेस भें संग्रदहत कभमचायी जानकायी, ई-प्रोपाइर भें ददखाअमा जाएगा। कभमचायी सबी 
वववयर् देख सकत ेहैं औय उन्हें सत्मावऩत कय सकते हैं औय ऩरयवतमन / अद्मतन कयने के लरए अनुयोध 
कय सकत ेहैं। 

कभमचायी अऩने ऩरयवाय का वववयर् दजम/अद्मतन कय सकत ेहैं। 
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ऩरयिाय का विियण 

 

2.4. नाभांकन विियण 
 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩनी नॉलभनी डडरे्पस को ऐड, अऩडरे् मा डडरीर् कय सकता है औय 
उसका शमेय  डडपाइन कय सकते हैं। इसभें तनम्नलरखखत शालभर हैं : जीऩीएप/डीऩीएप, जीआईएस औय 
ऩरयवाय ऩेंशन नाभांकन। 
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नाभांकन विियण 

 

 

2.5. शैऺ णणक मोग्मता 
 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩने शैऺखर्क मोग्मता  को ऐड, अऩडरे् मा डडरीर् कय सकता है 
इसभें तनम्नलरखखत शालभर हैं: ऩयीऺा का नाभ, सॊस्थान का नाभ, लवालरपाइॊग वषट औय लवालरपाइॊग 
प्रततशत/सीजीऩीए। 
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शैऺणणक मोग्मता 

2.6. अनतरयक्त मोग्मता 
 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩने सह ऩाठमिभ के वववयर् को ऐड, अऩडरे् मा डडरीर् कय सकता 
है। इसभें तनम्नलरखखत शालभर हैं: प्रततमोधगता का नाभ, प्रततमोधगता का प्रकाय औय र्जरा /याज्म/याष्रीम 
स्तय ऩय प्रततमोश्रगता का स्तय। 
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अनतरयक्त मोग्मता 
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2.7. ववववध वववयर् 
इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩने ववववध वववयर् को ऐड, अऩडरे् मा डडरीर् कय सकता है। इसभें 
तनम्नलरखखत शालभर हैं: फैंक खात ेका वववयर् , ऩैन काडम का वववयर् , ऩासऩोटम वववयर् , ड्राइववगं राइसेंस 
वववयर्, सयकायी लवार्टय का वववयण। 

 

 

विविध विियण 
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2.8. ऩवूम योजगाय/तनमोजन 
इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩनी ऩूवे योज़गाय की जानकायी देख सकता है जो उसके 
व्मवस्थाऩक न ेएॊर्य की हैं। कभटचायी इसभें कोई भॉडडक्रपकेशन मा अऩडरे् नहीॊ कय ऩाएगा। 
 

 

 

ऩूिव योजगाय/ननमोजन 
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2.9. अवकाश के लरए आवेदन कये 

 
 

 

 

 

 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अवकाश के लरए आवेदन कय सकता है। उऩमोगकताम अऩना अवकाश फैरेंस देख 

सकता है। र्जसके आधाय ऩय लसस्र्भ कभटचायी को अवकाश रगाने की अनुभतत प्रदान कयेगा। 

 

कभटचायी अवकाश के लरए आवेदन प्रक्रक्रमा नीच ेददए गए हैं: 

 उऩमोगकताट एक ऩरयवतटन प्रोफाइर अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें , र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  
 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 

अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 

Leave Balance 

(EL, HPL, CL and Optional 
leave) 

Apply for leave 

Leave Modification  

Leave Cancellation 
(Through request 

cancellation)  

Joining Form  
Leave Balance 
Rectification  

E-Profile  Payroll  Service Book 
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 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 
उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 

 मदद अवकाश अनुयोध आवेदक के भालसक वेतन को प्रबाववत कयेगा , तो अवकाश अनुभोदन के 
फाद उसकी सूचना ऩेयोर भॉड्मूर भें आगे की दीऺा के लरए बेजी जाएगी । 
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अिकाश के लरए आिेदन कये 

 

2.10.  अवकाश संशोधधत कये 

इस एत्प्रकेशन के  द्वाया कभमचायी अऩनी रंत्रफत अवकाश को संशोधधत कयने का आवेदन कय सकता है  
र्जसभे अवकाश का प्रकाय औय अवकाश की अवधध  शालभर हैं। 
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अिकाश संशोधधत कये 

 

2.11.  कामम ग्रहर् अनयुोध 
इस एप्रीकेशन के द्वाया कभमचायी अवकाश के फाद अऩने कामामरम भें रयऩोटम कय सकता है। अवकाश रेने 
के फाद उऩमोगकताम उऩत्स्ितत प्रततवयन को बयेगा। अवकाश का वववयर् उऩत्स्ितत प्रततवयन  भें भौजूद 
होगा। 
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कामव ग्रहण अनुयोध 
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2.12.  अवकाश नगदीकयर् 

इस एर्प्रकेशन के द्वाया कभटचायी अर्जटत अवकाश नकदीकयण के लरए ववबाग से अनुयोध कय सकता है। 

 

 

 

अिकाश नगदीकयण 



  

35 
 

2.13. मात्रा अधग्रभ  
 

 
मात्रा अधग्रभ 

 

 

इस प्रक्रक्रमा के द्वाया कभटचायी आश्रधकारयक दौये मा मात्रा अश्रिभ के लरए आवेदन कय सकता है । 

टूय औय मात्रा एडवांस अनुयोध के लरए आवेदन प्रक्रक्रमा नीच ेददए गए हैं: 

 उऩमोगकताट टूय औय मात्रा एडवांस अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें , र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  
 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 

अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 
 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 

उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 

  अनुयोध के अनुभोदन ऩय, सूचना दावा प्रसॊस्कयण आवेदन आवश्मक कायटवाई की आगे की दीऺा 
के लरए, अश्रिभ यालश के ववतयण के लरए बेजा जाएगा। 

 

Loan 

Request  

E-Profile  Payroll  State Receipt 
Disbursement 

Medical 
Advance 

Tour & Travel 
Advance 

Pay 

Advance 

Transfer Travel 
Advance 

LTC 

Advance 
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                                     मात्रा अधग्रभ 

 

2.14.  अवकाश मात्रा सवुवधा अधग्रभ 

इस प्रक्रक्रमा के द्वाया कभटचायी स्वमॊ मा ऩरयवाय के क्रकसी आश्रित सदस्म के लरए अवकाश मात्रा सुववधा 
अधग्रभ अनुयोध कय सकता है । 
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अिकाश मात्रा सुविधा अधग्रभ 

 

2.15.  धचककत्सा अधग्रभ 

 

इस प्रक्रक्रमा के द्वाया कभटचायी स्वमॊ मा ऩरयवाय के क्रकसी आश्रित सदस्म के इराज के लरए अश्रिभ अनुयोध 
कय सकता है । 
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धचक्रकत्सा अधग्रभ 
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2.16. ऋण के लरए आिेदन कये 
इस प्रक्रक्रमा के द्वाया कभटचायी ववलबन्न प्रकाय के ऋण औय अश्रिभ के लरए अनुयोध कय सकता है जो कामाटरम द्वाया 
ददए जाते हैं। क्रकसी बी तयह के ऋण मा अश्रिभ के लरए कभटचायी की ऩात्रता अऩने भालसक वेतन वववयण 
ऩय तनबटय कयेगी। 

 

 

ऋण के लरए आिेदन कये 
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2.17.  जीऩीएप/डीऩीएप अधग्रभ 

 

 

 

 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩने जीऩीएप/डीऩीएप खाते से अश्रिभ के लरए अनुयोध कय सकता है। 

 

    जीऩीएप/डीऩीएप अश्रिभ अनुयोध के लरए आवेदन प्रक्रक्रमा नीच ेददए गए हैं: 

 उऩमोगकताट जीऩीएप/डीऩीएप अश्रिभ अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें , र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  
 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 

अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 
 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 

उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 

 अनुयोध सूचना के अनुभोदन ऩय नई सदस्मता यालश के लरए ऩेयोर के लरए बेजा जाएगा। 
 
 
 
 

E-Profile 
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Disbursement 

System 
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2.18.  अंशदान वववयर् फदरें 
 
 

 

 

अशंदान वववयर् फदरें 
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जीपीएफ/डीपीएफ अधिम 

2.19.  जीऩीएप/डीऩीएप आंलशक अंततभ आहयर् 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी अऩने जीऩीएप/डीऩीएप खाते से आहयर् के लरए अनुयोध कय सकता है। 

 

 



  

45 
 

 

 

जीऩीएप/ डीऩीएप आंलशक अंनतभ आहयण 
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लशकामत 

                 

 

इस प्रक्रक्रमा के कभटचायी प्रशास तनक अतनमलभतताओॊ मा क्रकसी अन्म कभटचायी के खखराप लशकामत को 
फढाने के लरए सऺभ होता है।  

इसकी प्रभुख काममऺ भताऐें औय ववशेषताएं तनम्नलरखखत है: 

1)  लशकामत दजम कयना 
2) लशकामत तनवायर् 
3) उऩमोगकताम से प्रततकिमा (पीडफैक) 

 

वरयष्ठ अश्रधकाय लशकामत की जाॊच स्थावऩत कयने के लरए सऺभ हो जाएगा। 

वरयष्ठ अश्रधकाय के अॊततभ तनणटम जाॊच अश्रधकायी मा उसके  द्वाया क्रक गई   प्रायॊलबक जाॊच , प्रस्तुत 
जाॊच रयऩोर्ट के आधाय ऩय क्रकमा जाएगा। 

लशकामत के फॊद होने ऩय ,लशकामत के सॊतोषजनक फॊद कयने के लरए कभटचायी की प्रततक्रक्रमा के लरए कहा 
जाएगा। 
 

Request for  
Feedback on 

decision 

Employee’s 

Feedback on 
decision 

Employee Decision 

E-Profile  Pay Increment  Service Record Departmental  
Inquiry  
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लशकामत अनुयोध के लरए आवेदन प्रक्रक्रमा नीच ेददए गए हैं: 

 उऩमोगकताट लशकामत अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें, र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  
 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 

अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 
 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 

उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 

 अनुयोध के अनुभोदन ऩय, सूचना दावा प्रसॊस्कयण आवेदन आवश्मक कायटवाई की आगे की दीऺा 
के लरए, अश्रिभ यालश के ववतयण के लरए बेजा जाएगा। 

 अनुभोदक मा तो लशकामत आवेदन को अस्वीकाय मा एक उऩमुलत जाॊच अश्रधकायी की तनमुर्लत 
औय उसे कयने के लरए लशकामत आवॊदर्त कयने के लरए अऩने वववेकाश्रधकाय का प्रमोग कयेंगे। 

 जाॊच अश्रधकायी लशकामत की जाॊच औय एक जाॊच रयऩोर्ट तैमाय कयने औय अनुभोदक के लरए बेज 
देंगे। 

 अनुभोदक लशकामत आवेदन ऩय उश्रचत सुधायात्भक कायटवाई तम कयेगा मा जाॊच रयऩोर्ट के आधाय 
ऩय लशकामत आवेदन को अस्वीकाय कय सकता है। 

 उऩमोगकताट औय सत्माऩनकताट को अनुभोदक द्वाया लशकामत आवेदन ऩय की गई कायटवाई की 
सूचना लभर जाएगी। 

 

इसकी प्रभुख काममऺ भताऐें औय ववशेषताएं तनम्नलरखखत है: 

1) लशकामत दजम कयना 
2) लशकामत तनवायर् 
3) उऩमोगकताम से प्रततकिमा (पीडफैक) 
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                                      शिकायत 
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2.20. कामव ग्रहण के सभम संऩत्त्त की घोषणा 
 

 

                                 

इस आवेदन के द्वाया कभटचायी अऩने औय उसके आश्रित ऩरयवाय के सदस्मों के द्वाया स्वालभत्व सॊऩर्त्त घोवषत कय 

सकता है। कभटचायी अऩनी चर औय अचर सॊऩर्त्त की घोषणा कय सकता है। 

 

 

 

Declaration 
on Service 

Joining 

Permission / 
Intimation for 

Purchasing Asset 

Annual 
Declaration 

of Asset 

E-
Profile 

Service 
Record 

Permission / 
Intimation for 
Selling Asset 

Asset 
Details 
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कामव ग्रहण के सभम संऩत्त्त की घोषणा 

2.21. संऩत्त्त िम/अजवन हेतु अनुभनत / सूचना 
इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी सम्ऩर्त्त खयीदने से ऩहरे अऩने कामाटरम से से ऩूवट अनुभतत प्राप्त कयने के लरए 

अनुयोध कय सकता है। 
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संऩत्त्त िम/अजवन हेतु अनुभनत / सूचना 

2.22.  संऩत्त्त वविम हेतु अनभुतत / सचूना 

इस एप्रीकेशन के द्वाया उऩमोगकताट क्रकसी बी सम्ऩर्त्त को फेचने से ऩहरे ववबाग से ऩूवट अनुभतत प्राप्त कयने का 
अनुयोध कय सकता है। 
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संऩत्त्त वििम हेतु अनुभनत / सूचना 

2.23.  िावषवक अचर संऩत्त्त घोषणा 
इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी प्रत्मेक ववत्तीम वषट के लरए, उसके द्वाया स्वालभत्व सॊऩर्त्त की 
घोषणा कय सकता है। 
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िावषवक अचर संऩत्त्त घोषणा 

 

 

2.24. अनाऩत्त्त  प्रभाण ऩत्र 

 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी ववलबन्न प्रमोजनों अथाटत ्ऩासऩोर्ट, ववदेश मात्रा औय अन्म साभान्म उदे्दश्मों 
के लरए अनाऩर्त्त प्रभाण ऩत्र का अनुयोध कय सकता है। 

 



  

55 
 

 

अनाऩत्त्त  प्रभाण ऩत्र 

2.25.  फैंक हेतु अप्रवतीनीम प्राधधकाय ऩत्र 

 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभमचायी अटर ऩत्र मा प्राधधकयर् के लरए अनुयोध कय सकता है। एक फाय जफ 
कभमचायी ऋर् के लरए फैंक से अनुयोध कयता है, त्जसके लरए फैंक द्वाया सहभतत व्मक्त की गई है, तो 
कभमचायी को अटर ऩत्र मा प्राधधकयर् पाभम के आधाय ऩय उसके डीडीओ से अनुभतत रेनी होती है। 
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फैंक हेतु अप्रितीनीम प्राधधकाय ऩत्र 
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2.26. अनुयोध यद्द कयना 
 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभटचायी क्रकसी बी भौजूदा अनुभोददत मा रॊबफत अनुयोध को यद्द कयने का 
अनुयोध कय सकता है जैसे अवकाश अनुयोध, मात्रा अनुयोध। 

 

अनुयोध यद्द कयना 

 

 

 

2.27. अधग्रभ ननऩटान विस्ताय के लरए अनयुोध 
इस एप्रीकेशन के द्िाया कभवचायी अधग्रभ ननऩटान एक्सटेंशन के लरए अनुयोध कय सकताहै। 
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 अधग्रभ ननऩटान विस्ताय के लरए अनुयोध 

 

2.28. शासकीम दौये हेतु अनुरोि 
 

 

                                

 

On 
behalf  

Request 

E-Profile  Service 
Record 

All ESS 
Requests 

No Objection 

Certificate 
(NOC) 

LTC Request 

Cancellati
onn 

Tour & 
Travel 
Plan 
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इस एप्रीकेशन के द्वाया कभमचायी टूय औय मात्रा के लरए अनुयोध कय सकता है। 

रू्य अनुयोध के लरए आवेदन प्रक्रक्रमा नीच ेददए गए हैं: 

 उऩमोगकताट रू्य अनुयोध कयेगा औय अनुयोध दजट  कयेंगे। 
 आवश्मक जानकायी दजट कयने के फाद सफलभर् फर्न ऩय र्लरक कयें , र्जससे अनुयोध सीधे 

सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा।  
 अगय सत्माऩनकताट इस अनुयोध भें कोई बी ऩरयवतटन कयना चाहता है तो वह ऩरयवतटन कयके 

अनुयोध को सेव कयके अनुभोदक को अनुयोध अिेवषत कय सकता है। 
 अगय अनुभोदक को अनुयोध भें कोई कभी रगती है तो वह रयर्नट डाउन फर्न का प्रमोग कयके 

उसे वाऩस सत्माऩनकताट / तनभाटता के ऩास बेज सकता है। स्क्रीन ऩय ऩुर्ष्र् सॊदेश ददखेगा, र्जसभे 
ओके ऩय र्लरक कयने ऩय अनुयोध सत्माऩनकताट के ऩास चरा जामेगा। 
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                             शासकीम दौये हेतु अनुयोध 

 

2.29. एरटीसी 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभमचायी स्वम ंमा आधश्रत ऩरयवाय के ककसी सदस्म के लरए एरटीसी 
अनयुोध कय सकता है। 
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अिकाश मात्रा सुविधा अनुयोध 

2.30.  अन्म शासकीम  सेिक के अनुयोध ऩय आिेदन 

इस एप्रीकेशन के द्वाया सत्माऩनकताम अऩने कामामरम/स्िान के ककसी बी कभमचायी की ओय से अनुयोध 
कय सकता है जैसे अवकाश अनुयोध,  रेवर अनुयोध। 
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अन्म शासकीम  सेिक के अनुयोध ऩय आिेदन 

2.31.  बत्ते के लरए अनुयोध 

 

इस एप्रीकेशन के द्वाया कभमचायी ववलबन्न बत्ते जैसे एचआयए, वाहन बत्ता आदद के लरए अनुयोध कय 
सकता है। 
 

 

बत्त ेके लरए अनुयोध 

3. ररपोर््टस  

 

तनम्न रयऩोर्टटस ईएसएस भॉड्मूर भें है: 

िमांक भॉड्मूर रयऩोर्ट  

1 
ईएसएस अवकाश अनयुोधों की त्स्ितत 

2 
ईएसएस शषे अवकाश रयऩोटम 

3 
ईएसएस सत्माऩनकताम एव ंअनभुोदनकताम हेत ुसभस्त 
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अवकाश अनयुोधों की त्स्ितत 

4 
ईएसएस  सभस्त अनयुोधों की त्स्ितत 

 

ररपोट्- का ववस्ततृ वववरण: 
3.1. सत्माऩनकताव एिं अनुभोदनकताव हेतु सभस्त अिकाश अनुयोधों की 
त्स्थनत  

इस रयऩोर्ट भें अऩने ववबाग औय अधीनस्थ ववबागों के कभटचारयमों द्वाया रागू रीव अनुयोधों को 
देखने के लरए ववबाग के प्रभुख (ववबागाध्मऺ) औय कामाटरम के प्रभुख (कामाटरम के प्रभुख ) के 
लरए सुरब हो जाएगा। 

ररपोट् उत्पन्न करन ेके के शऱए आवश्यकताए ँ

अवकाश अनुयोध HRMIS अवकाश प्रफॊधन अनुप्रमोग का उऩमोग कय कभटचायी द्वाया प्रस्तुत 
क्रकमा 
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• ररपोट् एक्सेस कंट्रोऱ (भूशमका) 

इस रयऩोर्ट ईएसएस प्रशासक लरए सुरब हो जाएगा 

• ररपोट् एक्सेस आवतृ्त्त 

इस रयऩोर्ट भें ईएसएस प्रशासक द्वाया सभम के क्रकसी बी बफॊद ुऩय ऩहुॉचा जा सकता है। 

• ररपोट् उत्पन्न मोड 

इस रयऩोर्ट भें कभटचायी की छुट्टी प्रफॊधन से वास्तववक सभम डरे्ा के साथ उत्ऩन्न होता है। 

3.2. सभस्त अनुयोधों की त्स्थनत 
इस रयऩोर्ट द्वाया कभटचायी अऩने क्रकमे गए अनुयोध की र्स्थतत एवॊ उसे प्राप्त हुए अनुयोध जो अन्म 
कभटचारयमों द्वाया आमे है की र्स्थतत जान सकता है औय मह जानकायी वह श्रचत्रभम दृश्म के रूऩ भें देख 
सकता है। 
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ररपोट् उत्पन्न करन ेके  शऱए आवश्यकताए ँ 

HRMIS -ESS भॉड्मूर कभटचायी औय ववबाग द्वाया इस्तेभार क्रकमा जा यहा है। 

• ररपोट् एक्सेस कंट्रोऱ (भूशमका) 

इस रयऩोर्ट ईएसएस प्रशासक द्वाया सुरब होगा 

• ररपोट् एक्सेस आवतृ्त्त 

इस रयऩोर्ट को प्रशासक द्वाया सभम के क्रकसी बी बफॊद ुऩय ऩहुॉचा जा सकता है। 

• ररपोट् उत्पन्न मोड 

इस रयऩोर्ट भें ववलबन्न अनुप्रमोगों ईएसएस से अनुयोध वास्तववक सभम डार्ा के साथ उत्ऩन्न होता है। 

 


