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1. HRMS लॉͬगन 
वेब ऐÜलकैशन पे लॉͬगन कैस ेकरे 

वेबसाइट: https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS 
 
 HRMS लॉͬगन èĐȧन खोलने के ͧलए HRMS वेबसाइट पर जाएं। 
 अपना 06 अकंɉ का HRMS आईडी और पासवड[ दज[ करɅ। 

(ͫडफ़ॉãट पासवड[ - Test@123) 
 लॉͬगन पर िÈलक करɅ ।  
 आपके पंजीकृत मोबाइल नंबर पर एक ओटȣपी भेजा जाएगा जोपूरे 

Ǒदन के ͧलए 24:00 बजे तक वैध रहेगा। 
 ओटȣपी ¢ेğ मɅ ओटȣपी दज[ करɅ और Verify OTP पर िÈलक करɅ। 
 आपने HRMS एिÜलकेशन मɅ सफलतापूव[क लॉग इन ͩकया है। 
 

मोबाइल एिÜलकेशन पे लॉͬगन कैस ेकरे 
 Google Play Store से अपने मोबाइल ͫडवाइस पर HRMS 

मोबाइल ऐप डाउनलोड और इंèटॉल करɅ।  
 अपना 06 अकंɉ का HRMS आईडी और पासवड[ दज[ करɅ। 
 लॉͬगन पर िÈलक करɅ। 
 आपके मोबाइल पर भेजा गया ओटȣपी दज[ करɅ। 
 OTP फ़ȧãड मɅ OTP दज[ करɅ और ͩफर Verify OTP पर िÈलक 

करɅ। 
 आप HRMS ऐप मɅ सफलता पूव[क लॉग इन हɇ। 
 यǑद आप ऐप के पंजीकृत उपयोगकता[ नहȣं हɇ, तो ‘Register Now’ 

ऑÜशन पर िÈलक करɅ और èटेप बाय èटेप फॉलो करɅ ĤͩĐया 
èĐȧन मɅ खदु को पंजीकृत करने के ͧलए Ĥकट होती है। 



 

Personnel Department, BSL Division/C.R.                                 2 

2. अपना HRMS आईडी जानɅ 

 
 HRMS लॉͬगन èĐȧन खोलने के ͧलए HRMS वेबसाइट पर जाएं। 

 वेबसाइट: https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS 

 लॉͬगन के ͧलए “Need Help for Login” चुने। 

 अपना IPAS 11 अकंɉ का कम[चारȣ नंबर (पीएफ नंबर) दज[ करɅ। 

 HRMS ͪववरण देखने के ͧलए GO पर िÈलक करɅ। 

 अपनी HRMS आईडी/लॉͬगन आईडी नोट कर लɅ। (HRMS आईडी 

मɅ ABCDEF जसैे 06 अ¢र हɇ) 
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3. कम[चारȣ èवय ंसेवा (ESS) मॉɬयूल 
 

ESS का उपयोग कैस ेकरɅ? 
 HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपी के साथ HRMS एिÜलकेशन 

मɅ लॉग इन करɅ। 
 बाɃ ओर के पैनल मɅ, IRHRMS-ESS पर िÈलक करɅ। 
 नाम के साथ सबमेनू पर िÈलक करɅ- मेरा ͪववरण देखɅ / संपाǑदत 

करɅ। 
 सुधार के ͧलए आवæयक टैब चनुɅ, और ͩफर 
 ͪववरण देखने के ͧलए गो पर िÈलक करɅ। 
   (उस टैब के ͧलए उपलÞध सभी जानकारȣ केवल पढ़ने के ͧलए मोड 
   मɅ Ĥदͧश[त कȧ जाएगी।) 
 चɅज ǐरÈवेèट बनाने के ͧलए राइज चɅज ǐरÈवेèट पर िÈलक करɅ। 
 सुधार का कारण टाइप करɅ। 
 संपाǑदत करने और सुधार करने के ͧलए Ĥ×येक फ़ȧãड के दाɃ ओर 

चके बॉÈस (संपाǑदत करɅ बटन) पर िÈलक करɅ। 
 अपने सेवा ͪववरण मɅ आवæयक सुधार करɅ। 
 पǐरवत[नɉ का अनुरोध करने के ͧलए आवæयक सहायक दèतावेज 

अपलोड करɅ। 
 सबͧमट बटन का उपयोग करके िÈलक करɅ। 
 “Request” अनुरोध सबͧमट करने के बाद एकयूनीक चɅज ǐरÈवेèट  

आईडी ͧसèटम ɮवारा जेनरेट कȧ जाती हैभͪवçय के संदभ[ के ͧलए। 
 कम[चारȣ IRHRMS-ESS मेनू के तहत अपने पǐरवत[न अनुरोध 

सारांश ǐरपोट[ कȧ िèथǓत को Ěैक कर सकते हɇ। 
(नोट: आवæयक दèतावेज 2 एमबी स ेकम के PDF ĤाǾप मɅ और JPEG ĤाǾप मɅ फोटो 
अपलोड करन ेहɉगे।) 
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4. ई-पास / पीटȣओ (Pass/PTO) मॉɬयूल 
 

पǐरवार घोषणा और पास सेट ͧलèट कȧ पुिçट कैस ेकरɅ? 
  

 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपी के साथ HRMS 
वेबसाइट पर लॉग इन करɅ। 

 बाɃ ओर के पनैल मɅ, "Pass" मेनू पर िÈलक करɅने बाद “Apply 
For e-Pass/e-PTO” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

 "Family Declaration" ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 
 पास के ͧलए पǐरवार कȧ घोषणा के ͧलए पǐरवार के Ĥ×येक सदèय 

का चयन करɅ, ǑटÜपणी और दèतावेज दज[ करɅ (यǑद आवæयक हो)। 
 ͩफर पास Èलक[  ɮवारा स×यापन/èवीकृǓत के ͧलए “Submit” बटन 

पर िÈलक करɅ। 
(यǑद पǐरवार के सदèय का ͪववरण नहȣं Ǒदखाया गया है, तो कृपया 
संबंͬधत डीͧलगं Èलक[  / अͬधकारȣ से संपक[  करɅ और पǐरवार के डटेा 
को èवीकार करने वाले Ĥाͬधकारȣ ɮवारा अपडटे और èवीकार करɅ) 

 पास मेनू के अतंग[त "Apply For e-Pass/e-PTO" ͪवकãप पर 
िÈलक करɅ। 

 “Confirm” पर िÈलक करɅ, यǑद मैनुअल पास ĤाÜत ͩकया गया 
Ĥवेश ͪववरण सहȣ है। 
 

Ǒदåयंगता घोषणा कैसे करɅ? 
 

 बाɃ ओर के पैनल मɅ, "Pass" मेनू पर िÈलक करɅने बाद “PWD 
Companion Declaration” ͪवकãप पर िÈलक करे। 



 

Personnel Department, BSL Division/C.R.                                 5 

 
 उÛहɅ CRC Form1 और CRC Form2 डाउनलोड करना होगा। 

PWD Companion Declaration पर िÈलक करने के बाद èĐȧन 
के दाɃ ओर जो फॉम[ Ǒदखाई दɅगे, उÛहɅ भरɅ और संबंͬधत ͬचͩक×सा 
अͬधकारȣ ɮवारा हèता¢ǐरत करवाएं। 

 èĐȧन पर उÜपर Ǒदए गए चके बॉÈस पर िÈलक करके और सभी 
अǓनवाय[ ͪवकãप भरे। 

 CRC1/CRC2 भरे हुए फॉम[ को अपलोड करे और “Submit” बटन 
पर िÈलक करे। 

 आवेदन पास Èलक[  और पास एशुइंग Ĥाͬधकरण से होकर एक बार 
घोषणा èवीकार हो जाने पर, कम[चारȣ को पास पर साथी को शाͧमल 
करने का ͪवकãप आवेदन पçृठ पर Ǒदखाई देगा। 
 

नया पास आवेदन करɅ? 
 

 पास मेनू के अतंग[त "Apply For e-Pass/e-PTO" ͪवकãप पर 
िÈलक करɅ। 

 Ĝॉप डाउन मेनू स े "पास का Ĥकार" चनुɅ- “ͪवशषेाͬधकार पास या 
पीटȣओ” और GO बटन पर िÈलक करɅ। 

 उपलÞध पासɉ पर 'पूण[ सेट'' या 'आधा सटे' चनुɅ। 
 "नया आवेदन" पर िÈलक करɅ और याğा ͪववरण दज[ करɅ - [बाहर 

कȧ याğा - èटेशनɉ से और Ħेक जनȸ èटेशन जोड़Ʌ] 
 पǐरवार मɅ से िजस सदèय को पास मɅ शाͧमल करना हो उसके नाम 

के आगे Ǒदए गए चके बॉÈस पर िÈलक करे। 
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 कम[चारȣ को वाता[नुकुͧलत सीट का बुͩ कंग करना हो तो Ǔनच े Ǒदए 
गए Upgraded Pass ͪवकãप के सामने वाले चेक बॉÈस पर Ǒटक 
 करे। 

 पास का आवेदन पूण[ Ǿप से भरने के बाद Ǔनचे Ǒदए गए “Preview 
& Generate Pass” बटन पर िÈलक करे।  
Note:- जनरेट बटन िÈलक करने पर, पास/पीटȣओ आवेदन पास Èलक[  
और पास जारȣ करने वाल े Ĥाͬधकारȣ को नहȣं भेजा जाएगा और 
पास/पीटȣओ èवचाͧलत Ǿप से और तुरंत उ×पÛन हो जाएगा। कृपया 
आवेदन करने से पहले ͪववरण सावधानीपवू[क भरɅ।  

 “Preview & Generate Pass” बटनपर िÈलक करते हȣ कम[चारȣ 
को èĐȧन पर पास का पूव[ दश[न Ǒदखाई देगा यǑद ͪववरण सहȣ हो 
तो Ǔनच ेǑदए गए चेक बॉÈस पर िÈलक करे और Generate Pass 
पर िÈलक करते हȣ पास èवचाͧलत Ǿप से तुरंत उ×पÛन हो जायेगा। 

 कम[चारȣ को उसके पंजीकृत मोबाइल नंबर पर एक पास संदेश ĤाÜत 
होगा िजसमɅ पास नंबर और पास ͪपन शाͧमल होगा। 

जारȣ पास/पीटȣओ कैसे देख?े 
 

 बाɃ ओर के पैनल मɅ, "Pass" मेनू पर िÈलक करɅने बाद “My 
Issued Passes” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

 जारȣ ͩकए गए पास और पीटȣओ देखने के ͧलए "वƣ[मान सͩĐय वष[ 
पास" और ‘ͪपछले वष[ पास” के ǒबच टॉगल करने के ͧलए िÈलक 
करɅ। 

 पास का Ĥकार सेलेÈट करे और “GO” बटन पर िÈलक करे। 
 पास कȧ सूͬ च èĐȧन पर Ǒदखाई देगी। 
Note: दोबारा ͪपन ĤाÜत करने के ͧलए, कृपया पास नबंर के सामने “Resend 

Pass SMS” के अतंग[त 'Send SMS' या 'Send Email' बटन पर िÈलक करɅ। 
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सेवाǓनवृͪ ƣ के बाद मानाथ[ पास के ͧलए कम[चारȣ घोषणा कैसे करे? 
 

 पास मेनू के अतंग[त "Employee Declaration for PRCP" 
ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

 यǑद कम[चारȣ सेवाǓनवृͪ ƣ के बाद पीआरसीपी पास का लाभ उठाना 
चाहता है, तो वे सेवाǓनवृͪ ƣ से पहले इसे ĜाÝट के Ǿप मɅ घोषणा 
पğ भर सकते हɇ। 

 लाल ͧसतारा (*) ͬचéन ɮवारा दशा[ए गए सभी फ़ȧãड कम[चारȣ को 
भरना अǓनवाय[ रहेगा। 

 कम[चारȣ को èवयं फोटो को “.jpg” ĤाǾप मɅ अपलोड करना पड़गेा 
और पहचान पğ, ͪपछला èवीकृत पास और मैनुअल पास घोषणा को 
“.pdf” ĤाǾप मɅ अपलोड करना पड़गेा। 

 यǑद सभी अǓनवाय[ ͪववरण भर Ǒदया हो तो Ǔनच ेǑदए गए “Save 
As Draft” बटन पर िÈलक करे। 

 सेवाǓनवृͪ ƣ के बाद कम[चारȣ को लॉग इन करना होगा और मेन ूमɅ  
“Pass” ͪवकãप म े“Edit My details” पर जाना होगा। 

 ͪववरण भरने के बाद पीपीओ नंबर दज[ करना अǓनवाय[ है। उसके 
बाद “Submit” बटन पर िÈलक करते हȣ आवेदन उͬचत Ĥाͬधकरण 
के पास भेज Ǒदया जाता है। 
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5. Ǒटकट बुͩकंग 
 

पीआरएस काउंटर के माÚयम स े
 

 याğा ͪववरण और याğी ͪववरण के साथ आर¢ण फॉम[ भरɅ। 
 पीआरएस काउंटर पर अपना पास नंबर और पास बुͩकंग ͪपन दɅ, 

िजस े Ǒटकट बुͩकंग के ͧलए Ĥ×येक याğी के ͨखलाफ दज[ करना 
आवæयक है। (एकल Ǒटकट बुͩकंग मɅ अलग-अलग पास का 
इèतेमाल ͩकया जा सकता है) 

 एक बार उपयोग कता[ ɮवारा Ĥदान ͩकए गए ई-पास ͪववरण माÛय 
हो जाने के बाद, पीआरएस ͧसèटम स ेएक सफल ĤǓतͩĐया ɮवारा 
पीएनआर जेनरेट ͩकया जाएगा और आपका Ǒटकट बुक हो जाएगा। 

आईआरसीटȣसी वेबसाइट के माÚयम स े

 अपने IRCTC लॉͬगन आईडी और पासवड[ के साथ लॉͬगन करɅ। 
 यǑद आप आईआरसीटȣसी वेबसाइट के पंजीकृत उपयोग कता[ नहȣ ं

हɇ, तो पहले èवयंको पजंीकृत करɅ और अपना लॉͬगन आईडी और 
पासवड[ जेनरेट करɅ। 

 आईआरसीटȣसी ई-ǑटकǑटगं वेबसाइट (https://www.irctc.co.in) 
और आईआरसीटȣसी रेल कनेÈट मोबाइल ऐप (Üलेèटोर स े
डाउनलोड करɅ) पर 'Ěेन' मेनू के तहत उपलÞध 'पास बुͩकंग'  
ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

 Ěेन का ͪववरण दज[ करɅ और बथ[ कȧ Įेणी चनुɅ, ͩफर अपनी 
उपयÈुत Ěेन खोजने के ͧलए उपलÞधता और ͩकराया जांचɅ पर 
िÈलक करɅ। 
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 याğी आर¢ण पçृठ पर याğी ͪववरण दज[ करɅ। पांच अकंɉ का ई-
पास' यूǓनक पास नंबर (यूपीएन) और चार अकंɉका पास बुͩकंग 
कोड भी दज[ करɅ और बुͩकंग के समय अपने पास को माÛय करन े
के ͧलए ओके दबाएं। 

 एक बार जब उपयोग कता[ ɮवारा Ĥदान ͩकए गए ई-पास ͪववरण 
माÛय हो जाते हɇ,  तो पीआरएस ͧसèटम स ेसफल ĤǓतͩĐया स े
पीएनआर उ×पÛन हो जाएगा और आपका Ǒटकट बुक हो जाएगा। 
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6. ई-पीएफ ऋण और अͬĒम मॉɬयूल 
 

आवेदन कैस ेकरɅ? 
 

 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपीके साथ HRMS 
वेबसाइट पर लॉगइन करɅ। 

 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Loan & Advances” पर िÈलक करɅ, और 
ͩफर "My PF Loan Application" पर िÈलक करɅ। 

 "New Application" बटन पर िÈलक करɅ। 
 कम[चारȣ का मूल, बɇक ͪववरण, अǓंतम पीएफ ऋण ͪववरण और 

पीएफ शषे राͧश èĐȧन पर Ǒदखाई देगी। 
 ͩफर, 'Ǔनकासी का Ĥकार' चनुɅ और 'Ǔनकासी का कारण' दज[ करɅ। 
 'लागू राͧश' जैसा लागू हो दज[ करɅ। 
 ͩकæतɉ कȧ' सÉंया दज[ करे (यǑद अèथायी ऋण)। 
 'आͬĮत नाम/ǑटÜपणी' (यǑद कोई हो) दज[ करɅ। 
 पीएफ ऋण Ǔनकासी कारण को सहȣ ठहरात ेहुए अपेͯ ¢त दèतावेज 

अपलोड करɅ। 
 सबͧमट बटन पर िÈलक करɅ। 
 अपने पंजीकृत मोबाइल नंबर पर भेजगेए ओटȣपी को दज[ करɅ। 
 लोन डीͧलगं Èलक[  (LDC), लोन वेरȣफाइंग अथॉǐरटȣ (LVA) और 

लोन एÈसेिÜटंग अथॉǐरटȣ (LAA) ɮवारा आगे कȧ ĤͩĐया के ͧलए 
आवेदन सÉंया (15 अकंɉ का अãफा Ûयूमेǐरक) सफलता पूव[क जमा 
करने के बाद PF2020110900122 कȧ तरह उ×पÛन हो जाता है। 
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 एक बार èवीकृत Ĥाͬधकारȣɮवारा ऋण आवेदन èवीकृत हो जाने के 
बाद,  इस े लेखा ͪवभाग के पɅशन अनुभाग ɮवारा ऋण राͧश पास 
करने के ͧलए आईपीएएस Ĥणालȣ को अĒेͪषत ͩकया जाएगा। 
 

अपने आवेदन कȧ िèथǓत कैसे देखɅ? 
 
 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Loan & Advances” पर िÈलक करɅ "My 

PF Loan Application" पर िÈलक करɅ। 
 अपने आवेदन सÉंया के सामने ͪववरण मɅ "वत[मान िèथǓत" देखɅ। 
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7. ई-सेवाǓनवƣृ (Settlement) मॉɬयूल 
 

कम[चारȣ सेवाǓनवƣृ पुिèतका कैसे भरɅ? 
 
 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपीके साथ HRMS 

वेबसाइट पर लॉगइन करɅ। 
 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Settlement”  पर िÈलक करɅ और ͩफर 

“Pension Booklet” पर िÈलक करɅ। 
 कम[चारȣ को पɅशन पुिèतका के छह पçृठ èĐȧन पर Ǒदखाए देगी 

िजसमे Ēे रंग मɅ ͬचिéनत फ़ȧãड èवतः भर जाती हɇ और संपादन 

योÊय नहȣं होती हɇ। 

 लाल ͧसतारा (*) ͬचéन ɮवारा दशा[ए गए सभी फ़ȧãड कम[चारȣ को 

भरना अǓनवाय[ रहेगा। 

 कम[चारȣ को èवयं, फॅͧमलȣ के सदèय और संयुÈत फोटो को “.jpg” 

ĤाǾप मɅ अपलोड करना पड़गेा और दèतावेजो को “.pdf” ĤाǾप मɅ 
अपलोड करना पड़गेा। 

 कम[चारȣ को पेशन पुिèतका के Ĥथम पçृठ पर हèता¢र पैड का 

उपयोग करके हèता¢र करना होगा यǑद कम[चारȣ अनपढ़ है या 

हèता¢र करने मɅ स¢म नहȣं है तो कम[चारȣ को अगंूठे कȧ मशीन 

का उपयोग करके अपने अगंूठे का Ǔनशान जमा करना होगा। 

 पɅशन पुिèतका के Ĥथम पçृठ पर दो गवाहो को ͪववरण के साथ 

हèता¢र पैड का उपयोग करके हèता¢र करना होगा। 
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 पɅशन पुिèतका का Ĥथम पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनचे Ǒदए गए 

Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे और 

दसुरे पçृठ पर जाने के ͧलए “Next” ͪवकãप पर िÈलक करे।  

 पɅशन पुिèतका के ɮͪवतीय पçृठ पर कàयूटेशन ĤǓतशत दर 0 स े

40 ĤǓतशत के ǒबच ͧलख े

 पɅशन पुिèतका के ɮͪवतीय पçृठ पर कम[चारȣ को “Form No 4” 

अपलोड करना है जो कȧ “.jpg” ĤाǾप मɅ होना अǓनवाय[ है।  

 पɅशन पुिèतका का ɮͪवतीय पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनच े Ǒदए 

गए Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे 

और ततृीय पçृठ पर जाने के ͧलए “Next” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

  यǑद कम[चारȣ के पास रेलवे सेवा मɅ शाͧमल होने से पहले कोई 

अÛय सेवा कȧ है तो ततृीय पçृठ पर रेकॉड[ भरना अǓनवाय[ है। 

 पɅशन पुिèतका का ततृीय पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनच ेǑदए गए 

Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे और 

चतुथ[ पçृठ पर जाने के ͧलए “Next” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

 पɅशन पुिèतका के चतथु[ पçृठ पर कम[चारȣ को बɇक का IFSC 

CODE दज[ करना होगा और उसके बाद “Check IFSC” बटन 

पर िÈलक करते हȣ बɇक ͪववरण èवचाͧलत Ǿप से èĐȧन पर 

Ǒदखाई देगा, ͩफर अपना बɇक खाता नंबर दज[ करɅ। 

 पɅशन पुिèतका के चतुथ[ पçृठ पर Ĥथम पçृठ के अनुसार दो गवाहो 

को ͪववरण के साथ हèता¢र पैड का उपयोग करके हèता¢र करना 

होगा। 
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 पɅशन पुिèतका का चतुथ[ पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनच ेǑदए गए 

Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे और 

पाचवे पçृठ पर जाने के ͧलए “Next” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

 पɅशन पुिèतका के पाचवे पçृठ पर कम[चारȣ को अपने पǐरवार के 

सदèयɉ के नाम भरने हɉगे    

 यǑद पǐरवार का सदèय पɅशन के ͧलए पाğ है तो टैब हरे रंग मɅ 

Ǒदखाई देगा।   

 यǑद कोई भी सदèय कम[चारȣ पर Ǔनभ[र नहȣं है तो पçृठ के नीच े

Ǒदखाए गए दोनɉ चके बॉÈस पर Ǒटक करɅ। 

 पɅशन पुिèतका का पाचवा पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनच ेǑदए गए 

Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे और 

छटे पçृठ पर जाने के ͧलए “Next” ͪवकãप पर िÈलक करे। 

 यǑद कम[चारȣ सेवा के दोरान ͩकसी शासकȧय Ǔनवास मɅ राहतो हो 

तो उसका ͪववरण छटे पçृठ पर भरे। 

 पɅशन पुिèतका का छटे पçृठ संपूण[ भरने के बाद Ǔनच े Ǒदए गए 

Ǔतन ͪवकãप मɅ से “Save As Draft” ͪवकãप पर िÈलक करे।  

 पɅशन पुिèतका को अपने इनचाज[ के ID मɅ भेजने के ͧलए छटे 

पçृठ पर Ǔनच े Ǒदए गए Ǔतन ͪवकãप मɅ स े “Submit the 

Details” बटन पर िÈलक करे। 
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अपने पɅशन पुिèतका कȧ िèथǓत को कैसे देखे? 
 

 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Settlement” पर िÈलक करɅ और ͩफर 
“Settlement Status Report” पर िÈलक करɅ। 

 कम[चारȣ को उसके सेवाǓनवृͪ ƣ का साल और मǑहना चनुना होगा 

उसके बाद “GO” बटन पर िÈलक करत े हȣ पिुèतका कȧ िèथǓत 

Ǒदखाए देगी। 
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8. ई- èथानांतरण (Transfer) मॉɬयूल 
  
A) आपसी èथानांतरण  
 

आवेदन कैस ेकरे? 
 

 (पाइले कम[चारȣ दवारा अनुरोध Ĥèतुत करना) 
 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपी के साथ HRMS 

वेबसाइट पर लॉग इन करɅ।  
 बाई ओर के पैनल मɅ IRHRMS-ESS पर िÈलक करे, 'Mutual 

Transfer Request' पर िÈलक करɅ, New application पर 
िÈलक करɅ. 

 सभी Ĥासंͬ गक ͪववरण भरे और हèता¢र और फोटोĒाफ कȧ èकैन 
कॉपी अपलोड करɅ। िजस कम[चारȣ के ͨखलाफ पारèपǐरक 
èथानांतरण कȧ मांग कȧ गई है, उसकȧ HRMS ID Ĥदान करɅ, 
उनके सभी ͪववरण ĤाÜत ͩकए जाएंगे और èवचाͧलत Ǿप से 
Ǒदखाए जाएंगे। 

 ͪवभाग मɅ िजस अͬधकारȣ (पय[वे¢क) को आवेदन अĒेͪषत ͩकया 
जाना चाǑहए, उसकȧ HRMS ID दज[ करɅ और आवेदन जमा करे। 
 

 दसरे कम[चारȣ दवारा अनुरोध Ĥèतुत करना) 
 HRMS मɅ दसूरे कम[चारȣ के Ǿप मɅ लॉग इन करɅ और 

'IRHRMS-ESS' -> 'Mutual Transfer Request पर जाये। 
 कम[चारȣ के ͧलए लǒबत आवेदन Ǒदखाया जाएगा। इसके सामने 

'EDIT' बटन पर िÈलक करɅ। 
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 सभी Ĥासंͬ गक ͪववरण भरे और हèता¢र और फोटोĒाफ कȧ èकैन 
कॉपी अपलोड करɅ। 

 िजस अͬधकारȣ (पय[वे¢क) को आवेदन अĒेͪषत ͩकया जाना चाǑहए 
उसकȧ HRMS ID दज[ करɅ और आवेदन जमा करɅ। 
 
 
B) èवयं अनुरोध èथानांतरण  
 

आवेदन कैस ेकरे? 
 

 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपी के साथ HRMS 
वेबसाइट पर लॉग इन करɅ। 

 'IRHRMS-ESS' पर जाए OWN REQUEST TRANSFER' 
नया आवेदन करने के ͧलए 'NEW APPLICATION' बटन पर 
िÈलक करे। 

 सभी Ĥासंͬ गक ͪववरण भरे और हèता¢र और फोटोĒाफ कȧ èकैन 
कॉपी अपलोड करɅ। 

 ͪवभाग मɅ िजस अͬधकारȣ (पय[वे¢क) को आवेदन अĒेͪषत ͩकया 
जाना चाǑहए, उसकȧ HRMS ID दज[ करे और आवेदन जमा करे।  
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9. ई-वाͪष[क Ĥदश[न मãूयांकन (APAR) मॉɬयूल  
 

èव-मãूयांकन (Self-Appraisal) कैसे करे?  
 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपी के साथ HRMS 

वेबसाइट https://hrms.indianrail.gov.in/IRAPAR पर लॉग इन 
करɅ। 

 बाई ओर के पैनल मɅ APAR->Self Appraisal ͪवकãप का चयन 
करना होगा। एपीएआर फॉम[ का èव-मãूयांकन (भाग- II) èĐȧन पर 
Ǒदखाई देता है। 

 कम[चारȣ को èव-मãूयांकन पçृठ पर 'संͯ ¢Üत' जैसी सभी जानकारȣ 
भरनी होगी कत[åयɉ का ͪववरण', 'से ͩकया गया काय[', 'ͩकए गए 
काय[', 'अवͬध के दौरान उपलिÞध' आǑद। 

 इसके बाद कम[चारȣ सभी जानकारȣ सहेजने के ͧलए 'Submit' बटन 
पर िÈलक करɅ ताͩक यह स¢म हो सके अÛय अͬधकारȣ अगले 
èतर कȧ गǓतͪवͬधयाँ अपना सकते हɇ।  

 कम[चारȣ “Save as Draft” बटन पर िÈलक करने के ͧलए भी 
èवतंğ है यǑद वह ǽक-ǽक कर बचत करना चाहता है और बाद मɅ 
समय पर जमा करना चाहता है। 

 'Submit' बटन पर िÈलक करने पर, एचआरएमएस ɮवारा लेनदेन 
कȧ पुिçट करने वाला एक ओटȣपी उ×पÛन होता है और कम[चारȣ के 
पंजीकृत मोबाइल नंबर पर एक एसएमएस के माÚयम स े
èवचाͧलत Ǿप से भेजा जाता है। 

 ओटȣपी स×यापन बॉÈस èĐȧन पर पॉप अप होता है। ओटȣपी दज[ 
करे और 'Submit OTP' बटन पर िÈलक करɅ। ओटȣपी माÛय है 
और èव-मãूयांकन गǓतͪवͬध पूरȣ हो गई है। 
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अपार कैसे देख?े 
 कम[चारȣ को मेनू-> “APAR”, सबमेनू-> “View APAR” पर िÈलक 

करना होगा। 
 िजस साल का अपार देखना हो उसे सेलेÈट करे, उसके बाद Ǔनच े

Ǒदए गए “View APAR” पर िÈलक करे। 
 यहां कम[चारȣ APAR देख सकता है। 

 
एपीएआर के ͪवǽɮध ĤǓतǓनͬध×व (अपील) कैसे करे? 

 
 कम[चारȣ को मेन-ू> APAR, सबमेनू-> VIEW APAR पर िÈलक 

करना होगा। यहां वह APAR देख सकता है, APAR Ēेͫडगं èवीकार 
कर सकता है या APAR के ͪवǽɮध ĤǓतǓनͬध×व कर सकता है। 

 ͩकसी भी वष[ के एपीएआर के ͪवǽɮध ĤǓतǓनͬध×व करने के ͧलए 
सहȣ एपीएआर ͪवƣ वष[ का चयन करɅ और “I wish to file a 
representation” पर िÈलक करɅ। 

 एक बार जब कम[चारȣ ने Ĥèतुत कर Ǒदया -> मɇ ͪवशषे वष[ के ͧलए 
अßयावेदन दाͨखल करना चाहता हंू, तो वह उस वष[ के ͧलए 
अßयावेदन दाͨखल कर सकता है।  

 ĤǓतǓनͬध×व दाͨखल करने के ͧलए उÛहɅ उस वष[ के आधार पर मेनू-
>एपीएआर, सबमेनू-> अपील-2020-2021 या अपील-2021-2022 
आǑद पर जाना होगा िजसके ͧलए अपील दायर कȧ जानी है। 

 पुनĤ[èतुǓत का ͪववरण ͧलखɅ और सहायक दèतावेज़ अपलोड करɅ। 
 उसके बाद “Submit” बटन पर िÈलक करे, अपील का आवेदन 

कम[चारȣ के अपीलȣय Ĥाͬधकरण को भेज Ǒदया जाएगा। 
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10. ͧशकायत (Grievance) मॉɬयूल  

कम[चारȣ ɮवारा ͧशकायत का ऑनलाइन ĤèतुǓतकरण कैसे करे? 
  
 कम[चारȣ को HRMS मɅ लॉग इन करना होगा और ͩफर बाई ओर 

के मेनू मɅ “Grievance” ͪवकãप पर िÈलक करे। 
 “Lodge Grievance” ͪवकãप का चयन करना होगा। 
 फॉम[ èĐȧन पर Ǒदखाई देता है जो उपयोगकता[ को ऑनलाइन 

ͧशकायत भरने मɅ स¢म बनाता है। 
 सभी (*) ͬचÛह वाले ͪवकãप भरना अǓनवाय[ है। 
 ͧशकायत का Ĥकार, ͧशकायत का उपĤकार और ͧशकायत का 

ͪववरण भरे। 
 ͩकसी भी सहायक दèतावेज़ को अपलोड करन े का Ĥावधान भी 

उपलÞध है। 
 अǓनवाय[ ͪववरण भरन े के बाद, ͧशकायत को सहेजने के ͧलए 

'Submit' बटन पर िÈलक करे। 
 आवेदन को आगे संबंͬ धत अͬधकाǐरयोको उͬचत काय[वाहȣ के ͧलए 

भेज Ǒदया जायेगा। 
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11. ई-अवकाश Ĥबंधन (Leave) मॉɬयूल 
  

वेब ऐÜलकैशन पे आवेदन कैसे करɅ? 
 

 अपने HRMS आईडी, पासवड[ और ओटȣपीके साथ HRMS वेबसाइट 
पर लॉगइन करɅ। 

 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Leave Management” पर िÈलक करɅ और 
ͩफर “New Leave Application” पर िÈलक करɅ। 

 ͩफर छुɪटȣ कȧ ĤकृǓत का चयन करɅ उसके बाद वत[मान छुɪटȣ शषे 
èĐȧन पर Ǒदखाई देगी। 

 छुɪटȣ कब से कब तक लेनी है उसकȧ तारȣख दज[ करɅ। 
 मÉुयालय छोड़ने कȧ अनुमǓत के ͧलए “HQ leaving permission 

required” के सामने YES or NO पया[य चनुे। 
 मÉुयालय छोड़ने कȧ तारȣख दज[ करɅ। 
 भारत स े बाहर जाने कȧ पूव[ अनुमǓत के ͧलए “Going for Ex-

India Leave?” ͪवकãप पे िÈलक करे और सामने YES और No 
पया[य चनुे। 

 भारत स ेबाहर जाने कȧ तारȣख दज[ करɅ। 
 िजस काय[ के ͧलए छुɪटȣ का आवेदन करना है उसका ͪववरण 

“Ground on which leave applied” इस ͪवकãप मे ͧलखे।  
 छुɪटȣ के दौरान का पता “Address” इस ͪवकãप मे ͧलखे।  
 मात×ृव अवकाश , ͪपत×ृव अवकाश , ͧसक लȣव एव अÛय छुɪटȣ के 

ͧलए यहा संàबंͬधत कागजात “Upload supporting Document” 
इस ͪवकãप मे अपलोड करे।  
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 कम[चारȣ “Forward Application to” इस ͪवकãप मे उèसे 
सàंबंͬधत इंचाज[/सुपरवाइजर को HRMS आएडी ओर नाम से खोज 
के सहȣ चनुाव करे।  

 अगर इंचाज[/सुपरवाइजर का नाम वाहा नहȣं Ǒदख े तो “Modify 
Search Range” इस ͪवकãप का Ĥयोग करके उनका नाम खोज 
सकता है। 

 भरे हुए आवेदन को अपने इंचाज[/सुपरवाइजर को भेजने हेतु 
“Submit Application” इस ͪवकãप पर िÈलक करे।  

 आपका छुɪटȣ का आवेदन आपके इंचाज[/सुपरवाइजर के HRMS 
आएडी मे भेज Ǒदया जाएगा। 

 
 मोबाइल एिÜलकेशन पे आवेदन कैसे करɅ? 

 
 मोबाइल ऐप मɅ केवल CL, RH, LAP, LHAP आǑद अवकाश के 

ͧलए हȣ Ĥबंधन ͩकया गया है, इसके आलावा कोई Ĥकारे के ͧलए 
वेब एिÜलकेशन का उपयोग करे। 

 HRMS मोबाइल ऐप को ओपन करे सामने Ǒदखाई èĐȧन पे  
“Leave” ͪवकãप पर िÈलक करे। 
(अगर कम[चारȣ को Leave का ͪवकãप ना Ǒदखाई दे तो ऐप को 
अपडटे करे।) 

 उसके बाद èĐȧन पे चार ͪवकãप Ǒदखाई दɅगे उसमɅ से “New 
Leave Application” ͪवकãप पर िÈलक करे।  

 ͩफर छुɪटȣ कȧ ĤकृǓत का चयन करɅ उसके बाद वत[मान छुɪटȣ शषे 
èĐȧन पर Ǒदखाई देगी। 

 छुɪटȣ कब से कब तक लेनी है उसकȧ तारȣख दज[ करɅ। 
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 अगर मुÉयालय छोड़न े कȧ अनुमǓत के ͧलए HQ leaving 
permission required के सामने YES or NO पया[य चनुे। 

 मÉुयालय छोड़ने कȧ तारȣख दज[ करɅ। 
(अगर कम[चारȣ भारत स े बाहर जाने कȧ पूव[ अनुमǓत के ͧलए 
आवेदन करना चाहता है तो वेब ऐÜलकैशन का उपयोग करे।) 

 िजस काय[ के ͧलए छुɪटȣ का आवेदन करना है उसका ͪववरण 
“Ground on which leave applied” इस ͪवकãप मे ͧलखे।  

 मात×ृव अवकाश, ͪपत×ृव अवकाश, ͧसक लȣव एव अÛय छुɪटȣ के 
ͧलए यहा संàबंͬधत कागजात “Upload Approval Document” इस 
ͪवकãप मे अपलोड करे। 

 कम[चारȣ “Click Here To Select Forwarding Authorities” इस 
ͪवकãप मे उèस े संàबंͬधत इंचाज[/सुपरवाइजर को HRMS आएडी 
ओर नाम से खोज के सहȣ चनुाव करे। 

 अगर इंचाज[/सुपरवाइजर का नाम वाहा नहȣं Ǒदख े तो “Modify 
Search Range” इस ͪवकãप का Ĥयोग करके उनका नाम खोज 
सकता है। 

 भरे हुए आवेदन को अपने इंचाज[/सुपरवाइजर को भेजने हेतु 
“Submit Application” इस ͪवकãप पर िÈलक करे।  

 आपका छुɪटȣ का आवेदन आपके इंचाज[/सुपरवाइजर के HRMS 
आएडी मे भेज Ǒदया जाएगा। 
 

अपने आवेदन कȧ िèथǓत को कैसे देखे? 

  
 इंचाज[/सुपरवाइजर को भेजी हुए छुɪटȣ का èटेटस देखने के ͧलए My 

Leave Application इस ͪवकãप पर िÈलक करे।  
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 छुɪटȣ का Ĥकार, साल ओर छुɪटȣ कȧ िèथǓत म ेसहȣ ͪवकãप चनु 
कर “Find” बटन पर िÈलक करे। 

 कम[चारȣ उसने कȧ हुई सभी छुɪटȣ के आवेदन कȧ िèथǓत यहा से 
पता कर सकते है। 

 कम[चारȣ यहȣ ͪवकãप और यहȣ Đम से HRMS मोबाइल ऐप मɅ भी 
अपने आवेदन कȧ िèथǓत देख सकते है। 
 

जमा छुɪǑटयो को कैसे देख?े 

 
 कम[चारȣ को उसकȧ जमा छुɪटȣ को देखने के ͧलए “My Leave 

Balance” ͪवकãप पर िÈलक करे।  
 कम[चारȣ को उसकȧ वत[मान मे शषे CL, LAP, LHAP, CCL ओर 

RH èĐȧन पर Ǒदखाई देगी। 
 कम[चारȣ यहȣ ͪवकãप और यहȣ Đम से HRMS मोबाइल ऐप मɅ भी 

अपनी शषे अवकाश देख सकते है। 

 
छुɪटȣ का आवेदन वापस कैसे लɅ? 

 
 कम[चारȣ के पास अवकाश èवीकृत Ĥाͬधकारȣ ɮवारा अवकाश आवेदन 

èवीकृत नहȣं ͩकया जाये तब तक अपना अवकाश आवेदन वापस 
लेने का ͪवकãप उपलÞध रहता है। 

 छुɪटȣ का आवेदन वापस लेने के ͧलए कम[चारȣ को सबसे पहले “My 
Leave” ͪवकãप पर जाना होगा। 

 एिÜलकेशन और उͬचत ͩफ़ãटर सेट करके सूची मɅ उसका अवकाश 
आवेदन ढंूढɅ। 
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 सूची मɅ, जो छुɪटȣ èवीकृत नहȣं हुई है उसके सामने एक Ǔनकासी 
(Withdraw) बटन होगा उसपे िÈलक करे। 

 यǑद Ǔनकासी बटन पर िÈलक ͩकया जाता है, तो èĐȧन पे एक  
इंटरफ़ेस खलु जाएगा िजसमे कम[चारȣ को अपना अवकाश आवेदन 
वापस लेने के अपने Ǔनण[य कȧ पुिçट करने के ͧलए “Yes” बटन पर 
िÈलक करे। 

 यǑद कम[चारȣ छुɪटȣ आवेदन वापस लेने के अपने Ǔनण[य कȧ पुिçट 
करता है तो िजस Ĥकार के अवकाश के ͧलए अवकाश कȧ सÉंया 
काटȣ गई थी उसे कम[चारȣ के शषे छुɪटȣ मɅ वापस जमा ͩकया 
जाएगा। 

 यह Úयान Ǒदया जाना चाǑहए ͩक छुɪटȣ का आवेदन वापस लɅने के 
ͧलए ͩकसी स¢म Ĥाͬधकारȣ से अनुमोदन कȧ आवæयकता नहȣं है। 

 इसके अलावा, छुɪटȣ का आवेदन केवल तभी वापस ͧलया जा सकता 
है – 
1. èवीकृतकता[ Ĥाͬधकारȣ ɮवारा अवकाश èवीकृत नहȣं ͩकया गया है। 
2. छुɪटȣ कȧ आरंभ Ǔतͬथ वापसी कȧ Ǔतͬथ से आगे नहȣं बढ़ȣ है। 

 यǑद इनमɅ से कोई भी शत[ पूरȣ नहȣं हो रहȣ है, तो कम[चारȣ को इसे 
मंजूरȣ देने वाला Ĥाͬधकारȣ से अèवीकार करना होगा। 
 

èवीकृत छुɪटȣ को कैसे रɮद करे? 
 

 यǑद ͩकसी कम[चारȣ कȧ छुɪटȣ èवीकृत Ĥाͬधकारȣ ɮवारा èवीकृत कर 
दȣ गई है तो उसे वापस नहȣं ͧलया जा सकता।  

 लेͩकन कम[चारȣ चाहे तो èवीकृत छुɪटȣ रɮद करने हेतु आवेदन जमा 
कर सकता है। 
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 छुɪटȣ का आवेदन रɮद करने के ͧलए कम[चारȣ को सबसे पहले ‘My 
Leave Application” पर जाना होगा और उपयुÈत ͩफ़ãटर सेट 
करके सूची मɅ अपना अवकाश आवेदन ढंूढɅ। 

 सूची मɅ, जो छुɪटȣ èवीकृत हुई है उसके सामन ेएक रɮद (Cancel) 
का बटन होगा उसपे िÈलक करे। 

 अपने रɮदȣकरण अनुरोध को Ĥèतुत करने स े पहले कम[चारȣ को 
छुɪटȣ रɮद करने हेतु औͬच×य देना आवæयक होगा और संबंͬधत 
कागजात अपलोड करे। 

 एक बार सभी ͪववरण दज[ हो जाने के बाद “Submit” बटन पर 
िÈलक करे। 

 सामाÛय अवकाश आवेदन के मामले कȧ तरह हȣ रɮदȣकरण अनुरोध 
स¢म Ĥाͬधकार को भेजा जा सकता है। 

 एक बार मंजूरȣ ͧमलने के बाद, छुɪटȣ कȧ अवͬध रɮद मानी जाएगी 
और काटȣ हुई छुɪǑटया ंशषे छुɪǑटयɉ मɅ वापस जमा कर Ǒद जाएगी। 
  

अवकाश नगदȣकरण का आवेदन कैसे करे? 
 

 अवकाश नकदȣकरण का आवेदन जमा करने के ͧलए कम[चारȣ को 
एचआरएमएस पर अवकाश Ĥबंधन पçृठ पर "Application for 
Leave Encashment" ͪवकãप पर िÈलक करना होगा। 

 “Past Leave Encashment Details” ͪवकãप मɅ इससे पहेले 
कम[चारȣ ने ͩकतने बार अवकाश नकदȣकरण का आवेदन ͩकया है 
उसकȧ सÉंया दज[ करे। 

 यǑद कम[चारȣ ने इससे पहेले अवकाश नकदȣकरण का आवेदन नहȣं 
ͩकया हो तो “0” ͧलख।े 
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 उसके बाद कम[चारȣ ने पहले िजस वष[ मɅ अवकाश नकदȣकरण ͩकया 
है दशा[ने के ͧलए Þलॉक वष[ का चयन करना होगा। Block Year से 
Block Year तक के सामने चके बॉÈस पर Ǒटक करे। 

 कम[चारȣ को शषे अवकाश नगदȣकरण सÉंया èĐȧन पर Ǒदखाई दɅगी। 
 “Select Block Year for leave encashment” इस ͪवकãप का 

चयन करके चाल ूÞलॉक वष[ के सामने चके बॉÈस पे Ǒटक करे। 
 कम[चारȣ को “Leave days to encashed” इस ͪवकãप मɅ एलएपी 

कȧ सÉंया दज[ करनी होगी इस फ़ȧãड मɅ ͫडफ़ॉãट मान 10 होगा 
और इससे अͬधक नहȣं हो सकता। 

 इसके बाद कम[चारȣ को अपनी Þलॉक अवͬध के दोरान कȧ èवीकृत 
छुɪटȣ को वत[मान अवकाश नकदȣकरण आवेदन के साथ ͧलकं करना 
होगा। 

 ऐसा करने के ͧलए “Link Sanctioned leave(CL/LAP)” इस 
ͪवकãप के सामने दाɃ ओर ͧलकं बटन पर िÈलक करे।  

 िÈलक करने पर पॉप अप खलु जाएगा िजसमɅ कम[चारȣ कȧ èवीकृत 
छुɪǑटयɉ कȧ सूची Ĥदͧश[त होगी। कम[चारȣ को इनमɅ से ͩकसी एक 
अवकाश का चयन कर सकता है। 

 इसके बाद कम[चारȣ को अपनी èवीकृत छुɪटȣ के अवͬध के दोरान 
ͧलया हुआ पास अथवा पीटȣओ वत[मान अवकाश नकदȣकरण आवेदन 
के साथ ͧलकं करना होगा। 

 ऐसा करने के ͧलए ‘Link Pass” इस ͪवकãप के सामने दाɃ ओर 
ͧलकं बटन पर िÈलक करे। 

 िÈलक करने पर पॉप अप खलु जाएगा िजसमɅ कम[चारȣ के èवीकृत 
पासेस कȧ सूची Ĥदͧश[त होगी। कम[चारȣ इनमɅ से ͩकसी एक फुल 
सेट पास अथवा पीटȣओ का चयन कर सकता है। 
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 ͪपछले दो साल मɅ कम[चारȣ ने ͩकसी Ĥकार का अवकाश नगदȣकारन 
नहȣं ͩकया है ये घोͪषत करने के ͧलए èĐȧन पर Ǔनच ेǑदए गए चके 
बॉÈस पर Ǒटक करे। 

 आवेदन आगे भेजने के ͧलए “Forward Application to” ͪवकãप 
के सामने डीͧलगं Èलक[  का नाम अथवा HRMS आईडी से खोज।े 

 अगर डीͧलगं Èलक[  का नाम न Ǒदख ेतो Ǔनच े Ǒदए गए “Modify 
Search Range” मɅ खोज।े 

 एक बार सभी आवæयक ͪववरण दज[ करने के बाद, कम[चारȣ अपना 
आवेदन “Submit” बटन पर िÈलक करके जमा कर सकता है। 

 
अवकाश नगदȣकरण आवेदन कȧ िèथǓत को कैसे देखे? 

 
 अवकाश नकदȣकरण आवेदन कȧ िèथǓत को देखने के ͧलए कम[चारȣ 

को एचआरएमएस पर “Leave Management” ͪवकãप पर िÈलक 
करे। 

 “Leave Management” पçृठ पर "My Leave Encashment" 
ͪवकãप पर िÈलक करना होगा। 

 "My Leave Encashment” िÈलक करते हȣ èĐȧन पर अवकाश 
नकदȣकरण आवेदन कȧ ͧलèट Ǒदखाये देगी। 

 कम[चारȣ को Leave Encashment id के सामने दाɃ ओर 
“Status” ͪवकãप मे आवेदन कȧ िèथǓत Ǒदखाई देगी। 

 ओर Action ͪवकãप पर िÈलक करेते हȣ आवेदन का पूरा ͪववरण 
Ǒदखाई देता है। 
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èथानांतरण के बाद काय[Ēहण अवͬध का लाभा कैसे ले? 

 
 बाɃ ओर के पैनल मɅ, “Leave Management” पर िÈलक करɅ और 

ͩफर “New Leave Application” पर िÈलक करɅ। 
 अवकाश मॉɬयूल/एचआरएमएस मɅ आवेदन हेतु “New Leave 

Application” ͪवकãप का उपयोग करके छुɪटȣ का Ĥकार “Joining 
Time (JT)” चनुे। 

 नये पदèथापन èथान पर काय[भार Ēहण करने के छह माह के 
भीतर आवेदन करना अǓनवाय[ है। 

 पहले काय[èथल छोड़ने कȧ Ǒदनांक Leave From इस ͪवकãप मɅ  
दज[ करे 

 नए काय[èथल पर ǐरपोट[ करने कȧ तारȣख से ठȤक पहले कȧ तारȣख 
Leave To इस ͪवकãप मɅ दज[ करे, बशतȶ शाͧमल होने कȧ अवͬध 
वह Ǔतͬथ अनुमेय सीमा के भीतर हो 

 Ǔनàनͧलͨखत सहायक दèतावेज िजÛहɅ आवेदक ɮवारा एचआरएमएस 
मɅ अǓनवाय[ Ǿप से अपलोड ͩकया जाना चाǑहए- 
 èथानांतरण आदेश 
 आरोप ×याग ǐरपोट[/ǐरलȣज़ मेमो। 
 तैनाती के नये èथान पर ǐरपोट[ करने का पğ। 
 चाज[ अनुमान ǐरपोट[। 

 आवेदन आगे भेजने के ͧलए “Forward Application to” ͪवकãप 
के सामने डीͧलगं Èलक[  का नाम अथवा HRMS आईडी से खोज।े 

 अगर डीͧलगं Èलक[  का नाम न Ǒदख ेतो Ǔनच े Ǒदए गए “Modify 
Search Range” मɅ खोज।े 
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 एक बार सभी आवæयक ͪववरण दज[ करने के बाद, कम[चारȣ अपना 
आवेदन “Submit” बटन पर िÈलक करके जमा कर सकता है। 
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