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HRMS Guidelines for Railway Employees 

रेलवे कर्मचाररयों के ललए एचआरएर्एस दिशानििेश 

রেলওয়ে কর্মচােীযেে জন্য HRMS নন্যেম নিকা 
 

 
 

HRMS website 
https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS 
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Know your HRMS ID! 
 

 
 
To know your HRMS Id अपिी एचआरएर्एस आईडी जाििे के ललए 

 

আপনার HRMS আইডি জানতে 

➢ Open HRMS Log-In screen 
➢ Select – Need help for Log-In 
➢ Enter your 11 digit 

Employee No (PF No) 
➢ Click – GO to view HRMS 

details 

➢ HRMS लॉग-इि स्क्रीि खोलें. 
➢ चुिें - लॉग-इि के ललए र्िि 

चादिए 

➢ अपिा 11 अंकों का कर्मचारी िंबर 
(पीएफ िंबर) िजम करें  

➢ क्ललक करें - HRMS वववरण िेखिे 
के ललए जाएं 

 

➢ HRMS লগ-ইন্ স্ক্রীন্ খুলুন্ 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - লগ-ইন্ কোে 

জন্য সাহায্য প্রয়োজন্ 
➢ আপন্াে 11 সংখযাে কর্মচােী 

ন্ম্বে নলখুন্ (PF ন্ম্বে) 
➢ নিক করুন্ - এইচআেএর্এস 

নর্িে রেখযে য্ান্ 

 

 
 

How to Login? 
➢ Log in to HRMS website – 

Enter your HRMS id and 
password  

➢ (Default password – 
Test@123)  

➢ HRMS वेबसाइट पर लॉग इि 
करें - अपिा HRMS आईडी और 
पासवडम िजम करें 

➢ (डडफॉल्ट पासवडम - टेस्क्ट@123) 
 

➢ HRMS ওয়ের্সাইযে লগ ইন্ করুন্ 
- আপন্াে HRMS আইনি এর্ং 
পাসও়োিম  নলখুন্ 

➢ (নিফল্ট পাসও়োিম  – 

Test@123) 

 

 
 

Forgot your password! 
➢ Open HRMS Log-In screen 
➢ Select “Forget Password” 
➢ Enter your 06 digit HRMS Id 
➢ Click – Send OTP 
➢ Enter 05 digits OTP 

received in your register 
mobile 

➢ Click Password Reset 
➢ Set New Password and 

Confirm 
 

➢ एचआरएर्एस लॉग-इि स्क्रीि 
खोलें 

➢ "पासवडम भूल जाओ" चुिें 
➢ अपिा 06 अंकों का एचआरएर्एस 

आईडी िजम करें 
➢ क्ललक करें - ओटीपी भेजें 
➢ अपिे रक्जस्क्टर र्ोबाइल र्ें प्राप्त 

05 अंकों का ओटीपी िजम करें  
➢ पासवडम रीसेट पर क्ललक करें  
➢ िया पासवडम सेट करें और पुक्टट 

करें 
 

➢ HRMS লগ-ইন্ স্ক্রীন্ খুলুন্ 
➢ "পাসও়োিম  ভুযল য্ান্" নন্র্মাচন্ 

করুন্ 
➢ আপন্াে 06 সংখযাে HRMS 

আইনি নলখুন্ 
➢ নিক করুন্ - OTP পাঠান্ 
➢ আপন্াে রেনজস্টাে রর্ার্াইযল 

প্রাপ্ত 05 সংখযাে OTP নলখুন্ 
➢ পাসও়োিম  নেযসে নিক করুন্ 
➢ ন্েুন্ পাসও়োিম  রসে করুন্ 

এর্ং নন্নিে করুন্ 
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Mobile Apps - Keeping ESS Handy... 
 

 
 
 

➢ Mobile Apps is available to keep Employee Self Service handy 
➢ Besides Android, to be also made available on iOS platform 

 
➢ https://play.google.com/store/apps/details?id=in.co.org.cris.hrmsMo

bileApplication.free 
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Need to update your personal data? 
ESS – Employee Self Service is there for help you!! 
 
Raising a Change Request by Employee 

 

 
 
➢ Log In to HRMS Application 
 
➢ Select – IRHRMS-ESS 
 
➢ Select – View/Edit my details 
 
➢ Select – Required tab for 

correction and click on ‘GO’ to 
view details 

 
➢ Click on ‘Raise Change Request’ 
 
➢ Type the reason for correction 
 
➢ Click on check box of the right 

side of the field 
 
➢ Make the correction which 

required 
 
➢ Upload the required documents 
 
➢ Click on SUBMIT button. 
 
➢ Once request is submitted a 

unique Change Request Id is 
generated by system for future 
reference. 

 
➢ Employee can track status of 

their Change Request Summary 
report under ESS menu 
 

➢ Note – Upload documents in PDF 
format less than 2 MB and 
photos in JPG format 
 

➢ HRMS एप्लीकेशि र्ें लॉग इि करें  
 

➢ चुिें - IRHRMS-ESS 

 

➢ चुिें - रे्रे वववरण िेखें/संपादित करें  
 

➢ चयि करें - सुधार के ललए आवश्यक टैब 
और वववरण िेखिे के ललए 'GO' पर 
क्ललक करें 

 

➢ 'बिलाव अिुरोध बढाएं' पर क्ललक करें  
 

➢ सुधार का कारण ललखें 
 

➢ फील्ड के िाईं ओर के चेक बॉलस पर 
क्ललक करें 

 

➢ आवश्यक सुधार करें 
 

➢ आवश्यक िस्क्तावेज अपलोड करें  
 

➢ सबलर्ट बटि पर क्ललक करें। 

 

➢ एक बार अिुरोध सबलर्ट करिे के बाि 
भववटय के संिभम के ललए लसस्क्टर् द्वारा 
एक अद्ववतीय पररवतमि अिुरोध आईडी 
तैयार की जाती िै। 

 

➢ कर्मचारी ईएसएस रे्िू के तित अपिे 
पररवतमि अिुरोध सारांश ररपोटम की 
क्स्क्िनत को टै्रक कर सकते िैं 
 

➢ िोट – 2 एर्बी से कर् के पीडीएफ प्रारूप 
र्ें िस्क्तावेज और जेपीजी प्रारूप र्ें फोटो 
अपलोड करें  

 

➢ HRMS অ্যানিযকিযন্ লগ ইন্ করুন্ 
 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - IRHRMS-ESS 
 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - আর্াে নর্র্েণ 

রেখুন্/সম্পােন্া করুন্ 
 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - সংযিাধযন্ে জন্য 

প্রয়োজন্ী়ে েযার্ এর্ং নর্স্তানেে রেখযে 
'GO'-রে নিক করুন্ 

 
➢ 'োইজ রচঞ্জ নেযকায়েস্ট'-এ নিক করুন্ 
 
➢ সংযিাধযন্ে কােণ োইপ করুন্ 
 
➢ র্াযঠে িান্ পাযিে রচক র্যে নিক 

করুন্ 
 
➢ প্রয়োজন্ য্া সংযিাধন্ করুন্ 
 
➢ প্রয়োজন্ী়ে কাগজপত্র আপযলাি করুন্ 
 
➢ SUBMIT র্ােযন্ নিক করুন্। 
 
➢ একর্াে অ্ন্ুযোধ জর্া রেও়ো হযল 

ভনর্ষ্যযেে রেফাযেযেে জন্য নসযস্টর্ 
দ্বাো একটি অ্ন্ন্য পনের্েম ন্ অ্ন্ুযোধ 
আইনি তেনে কো হ়ে। 

 
➢ ESS রর্ন্ুে অ্ধীযন্ কর্মচােী োযেে 

পনের্েম যন্ে অ্ন্ুযোযধে সাোংি নেযপাযেম ে 
অ্র্স্থা ট্র্যাক কেযে পাযেন্ 

 
➢ দ্রষ্টর্য – 2 এর্নর্-এে কর্ নপনিএফ 

ফের্যাযে িকুযর্ন্ট এর্ং JPG ফের্যাযে 
ফযো আপযলাি করুন্ 
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Want to apply for instant PF - Loan!! 
 

 

➢ Go to Loan and Advances  

➢ My PF Loan Applications 
menu.  

➢ Click on “New Application” 
Button.  

➢ Employee’s basic, bank details, 
last PF loan details and PF 
balance are shown. 

➢ Select - Withdrawal type 
➢ Select - Withdrawal reason 
➢ Enter - Application amount 
➢ Enter - No of instalment (If 

temporary loan applied) 
➢ Enter - Remarks 

 
NOTE - Upload documents if 
required 

 
➢ To view status 
➢ Select - Loan & Advance 
➢ Select - My PF Application 
 
➢ View 'Current status' in the 

details against your 
application no. 

➢ ऋण और अग्रिर् पर जाएं 
➢ रे्रा पीएफ ऋण आवेिि रे्िू। 
➢ "िया आवेिि" बटि पर क्ललक 

करें। 
➢ कर्मचारी का रू्ल, बैंक वववरण, 

अंनतर् पीएफ ऋण वववरण और 
पीएफ बैलेंस दिखाया गया िै। 

➢ चयि करें - निकासी का प्रकार 
➢ चयि करें - निकासी का कारण 
➢ िजम करें - आविेि रालश 
➢ िजम करें - ककस्क्त की संख्या 

(यदि अस्क्िायी ऋण लागू िो) 
➢ िजम करें - दटप्पणी 
 

िोट - यदि आवश्यक िो तो 
िस्क्तावेज़ अपलोड करें 

 
➢ क्स्क्िनत िेखिे के ललए 
➢ चुिें - ऋण और अग्रिर् 
➢ चयि करें - रे्रा पीएफ आवेिि 
 
➢ अपिे आवेिि संख्या के सार्िे 

वववरण र्ें 'वतमर्ाि क्स्क्िनत' 
िेखें। 

 

➢ ঋণ এর্ং অ্নির্ য্ান্ 
➢ আর্াে নপএফ রলান্ অ্যানিযকিন্ 

রর্নু্। 
➢ "ন্েুন্ অ্যানিযকিন্" রর্াোযর্ নিক 

করুন্। 
➢ কর্মচােীে রর্ৌনলক, র্যাযেে 

নর্র্েণ, রিষ্ PF ঋযণে নর্র্েণ 
এর্ং PF র্যাযলে রেখাযন্া হয়েযে। 

➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - প্রেযাহাযেে ধেন্ 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - প্রেযাহাযেে কােণ 
➢ নলখুন্ - আযর্েযন্ে পনের্াণ 
➢ নলখুন্ - নকনস্তে সংখযা (য্নে 

অ্স্থা়েী ঋণ প্রয়োগ কো হ়ে) 
➢ নলখুন্ - র্ন্তর্য 
 

দ্রষ্টর্য - প্রয়োজন্ হযল ন্নি 
আপযলাি করুন্ 

 
➢ স্টযাোস রেখযে 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - ঋণ এর্ং অ্নির্ 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - আর্াে নপএফ 

অ্যানিযকিন্ 
 
➢ আপন্াে আযর্েন্ ন্ম্বযেে নর্িে 

নর্র্েযণ 'র্েম র্ান্ অ্র্স্থা' রেখুন্। 
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Make a Tour!! 
Apply for your e-PASS/PTO….. 
 

 

➢ Family declaration by 
Employee 

 
➢ Select - Pass 
➢ Select - Family declaration 
➢ Select - Click on for Pass 

option to each member of 
family and submit 

 
➢ Select - Pass Set list 
➢ Select - Confirm if manual 

pass availed entry details are 
correct 

 
 
➢ APPLY New Pass Application 

➢ Select - Pass Set list 
➢ Select - Type for pass --> GO 
➢ Select - On available passes - 

'Full Set' or 'Half Set' 
➢ Select - New application 
 
➢ Enter Journey details 

Form/To station and break 
journey 

 
➢ Select - 'Member to be 

included' and Submit for 
checking of Pass Clerk and 
Pass Issuing Authority. 

 
 
➢ To view issued Pass/PTO 
➢ Select - 'My issued passes' to 

view PASS and PTOs 
 
 
 
 

➢ कर्मचारी द्वारा पाररवाररक घोषणा 
 
➢ चुिें - पास 
➢ चयि करें - पररवार घोषणा 
➢ चुिें - पररवार के प्रत्येक सिस्क्य 

को पास ववकल्प के ललए क्ललक 
करें और सबलर्ट करें 

 
➢ चयि करें - पास सेट सूची 
➢ चयि करें - पुक्टट करें कक लया 

रै्िुअल पास प्राप्त ककए गए प्रवेश 
वववरण सिी िैं 

 
➢ िया पास आवेिि लागू करें 
➢ चयि करें - पास सेट सूची 
➢ चुिें - पास के ललए टाइप करें --

> GO 
➢ चुिें - उपलब्ध पासों पर - 'पूणम 

सेट' या 'आधा सेट' 
➢ चुिें - िया आवेिि 
 
➢ यात्रा वववरण िजम करें फॉर्म/टू 

स्क्टेशि और ब्रेक यात्रा 
 
➢ चयि करें - 'सिस्क्य शालर्ल ककया 

जािा िै' और पास ललकम  और 
पास जारी करिे वाले प्राग्रधकारी की 
जांच के ललए जर्ा करें। 

 
 
➢ जारी ककए गए पास/पीटीओ िेखिे 

के ललए 
➢ पास और पीटीओ िेखिे के ललए - 

'रे्रे जारी ककए गए पास' चुिें 

➢ কর্মচােী কেতম ক পানের্ানেক র াষ্ণা 
 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পাস 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পানের্ানেক 

র াষ্ণা 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পনের্াযেে প্রনেটি 

সেযসযে জন্য পাস নর্কযে নিক 
করুন্ এর্ং জর্া নেন্ 

 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পাস রসে 

োনলকা 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - র্যানু়্োল পাস 

পাও়ো প্রযর্যিে নর্র্েণ সঠিক নকন্া 
ো নন্নিে করুন্ 

 
 
➢ ন্েুন্ পাযসে আযর্েন্ করুন্ 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পাস রসে 

োনলকা 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - পাযসে জন্য 

োইপ করুন্ --> য্ান্ 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - উপলব্ধ 

পাসগুনলযে - 'সমূ্পণম রসে' র্া 
'হাফ রসে' 

➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - ন্েুন্ অ্যানিযকিন্ 
 
➢ য্াত্রাে নর্র্েণ নলখুন্ ফর্ম/রস্টিযন্ 

এর্ং য্াত্রা নর্েনে 
 
➢ নন্র্মাচন্ করুন্ - 'অ্ন্তভুম ক্ত কো 

সেসয' এর্ং পাস িাকম এর্ং পাস 
প্রোন্কােী কেতম পযেে রচনকংয়েে 
জন্য জর্া নেন্। 

 
 
➢ ইসুয কো পাস/নপটিও রেখযে 
➢ PASS এর্ং PTO রেখযে 'আর্াে 

জানে কো পাস' নন্র্মাচন্ করুন্ 
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Initiate your career progression report…. 
e-APAR !! 
 

Employee Role (E) 

➢ Role of Employee serving 
in Level-6 & above. 

 
➢ Click on APAR → go to "Self-

Appraisal"  
 

➢ Fill the relevant columns  

➢ Submit the self-appraisal  

➢ Note - Any employee if 

unable to see personal data, 

then please contact your 

concern bill clerk. 

 

➢ लेवल -6 और उससे ऊपर के 

कर्मचाररयों की भूलर्का। 
 
➢ एपीएआर पर क्ललक करें → 

"स्क्व-रू्ल्यांकि" पर जाए ं
➢ प्रासंग्रगक कॉलर् भरें 
➢ स्क्व-रू्ल्यांकि सबलर्ट करें 
➢ िोट - यदि कोई कर्मचारी 

व्यक्लतगत डेटा ििीं िेख पाता 
िै, तो कृपया अपिे संबंग्रधत बबल 
ललकम  से संपकम  करें। 

 

➢ রলযভল-6 এর্ং োে উপযে কর্মেে 

কর্মচােীে ভূনর্কা। 
 
➢ APAR-এ নিক করুন্ → "স্ব-

রূ্লযা়েন্"-এ য্ান্ 
➢ প্রাসনিক কলার্ পূেণ করুন্ 
➢ স্ব-রূ্লযা়েন্ জর্া নেন্ 
➢ দ্রষ্টর্য - রকাযন্া কর্মচােী য্নে 

র্যনক্তগে েিয রেখযে ন্া পাযেন্, 
োহযল অ্নু্িহ কযে আপন্াে 
উযদ্বগজন্ক নর্ল িাযকম ে সাযি 
রয্াগাযয্াগ করুন্। 

 

 

Administrative Follow-up 

➢ Role of Service Record 
Dealing Clerk (DC) 

 
➢ Click on APAR → Click on 

“Personal Data”  
➢ All the data would have 

been pre-populated, blank 
data may be filled and 
submitted 

➢  
 

➢ सववमस ररकॉडम डीललगं ललकम  (डीसी) की 
भूलर्का 

 
➢ एपीएआर पर क्ललक करें → 

"व्यक्लतगत डेटा" पर क्ललक करें 
➢ सभी डेटा पिले से भरे िुए िोंग,े 

खाली डेटा भरकर सबलर्ट ककया 
जा सकता िै 

 

➢ সানভম স রেকিম  নিনলং িাযকম ে ভূনর্কা 
(নিনস) 

 
➢ APAR এ নিক করুন্ → 

"র্যনক্তগে রিো" এ নিক করুন্ 
➢ সর্স্ত রিো প্রাক-জন্সংখযা কো 

হযর্, ফাাঁকা রিো পূেণ এর্ং 
জর্া রেও়ো রয্যে পাযে 

 

➢  Role of Reporting officer 
 

➢ Click on APAR- Change the 
Role to “RE”. 

➢ Select an employee from 
the dropdown 

➢ Fill all the relevant details 
in 'Assessment by 
reporting officer' 

➢ Submit with DSC. 
 

➢ ररपोदटिंग अग्रधकारी की भूलर्का 
 
➢ एपीएआर पर क्ललक करें- भूलर्का 

को "आरई" र्ें बिलें। 
➢ ड्रॉपडाउि से एक कर्मचारी का 

चयि करें 
➢ 'ररपोदटिंग अग्रधकारी द्वारा 

रू्ल्यांकि' र्ें सभी प्रासंग्रगक 
वववरण भरें। 

➢ डीएससी के साि जर्ा करें। 

 

➢ নেযপাটিম ং অ্নফসাযেে ভূনর্কা 
 
➢ APAR-এ নিক করুন্- 

ভূনর্কাটিযক "RE" এ পনের্েম ন্ 
করুন্। 

➢ ড্রপিাউন্ রিযক একজন্ কর্মচােী 
নন্র্মাচন্ করুন্ 

➢ 'নেযপাটিম ং অ্নফসাে দ্বাো 
রূ্লযা়েন্'-এ সর্স্ত প্রাসনিক 
নর্র্েণ পূেণ করুন্ 

➢ নিএসনসযে জর্া নেন্। 
 

➢ Role of reviewing officer 
 

➢ सर्ीक्षा अग्रधकारी की भूलर्का 
 

➢ পয্মাযলাচন্া কর্মকেম াে ভূনর্কা 
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➢ Click on APAR- Change the 
Role to “RV”. 

➢ Select an employee from the 
dropdown 

➢ Fill all the relevant details 
➢ Submit with DSC 
 

➢ एपीएआर पर क्ललक करें- भूलर्का को 
"आरवी" र्ें बिलें। 

➢ ड्रॉपडाउि से एक कर्मचारी का चयि 
करें 

➢ सभी प्रासंग्रगक वववरण भरें 
➢ डीएससी के साि जर्ा करें  

➢ APAR-এ নিক করুন্- ভূনর্কাটিযক 
"RV" এ পনের্েম ন্ করুন্। 

➢ ড্রপিাউন্ রিযক একজন্ কর্মচােী 
নন্র্মাচন্ করুন্ 

➢ সর্স্ত প্রাসনিক নর্র্েণ পূেণ করুন্ 
➢ নিএসনসযে জর্া নেন্ 

 

Role of Accepting Officer 
 
Click on APAR- Change the Role 
to “AC”. 
Fill all the relevant details 
Submit with DSC 
Generate digitally signed PDF 

स्क्वीकार करिे वाले अग्रधकारी की भूलर्का 
 
एपीएआर पर क्ललक करें- भूलर्का को 
"एसी" र्ें बिलें। 
सभी प्रासंग्रगक वववरण भरें 
डीएससी के साि जर्ा करें 
डडक्जटली िस्क्ताक्षररत पीडीएफ जेिरेट करें  
 

িহণকােী কর্মকেম াে ভূনর্কা 
 
APAR-এ নিক করুন্- ভূনর্কাটিযক 
“AC”-রে পনের্েম ন্ করুন্। 
সর্স্ত প্রাসনিক নর্র্েণ পূেণ করুন্ 
নিএসনসযে জর্া নেন্ 
নিনজোনল স্বােনেে নপনিএফ তেনে 
করুন্ 

 
Role of Reporting Officer - II (RES) 

 Click on APAR- Change the Role 
to “RES”. 
Select an employee from the 
dropdown - Select - Section-II 
Fill all the relevant details 
Submit with DSC 
 

ररपोदटिंग अग्रधकारी की भूलर्का - II 
(आरईएस) 
 एपीएआर पर क्ललक करें- भूलर्का 
को "आरईएस" र्ें बिलें। 
ड्रॉपडाउि से एक कर्मचारी का चयि 
करें - चुिें - अिुभाग- II 
सभी प्रासंग्रगक वववरण भरें 
डीएससी के साि जर्ा करें 
 

নেযপাটিম ং অ্নফসাযেে ভূনর্কা - II (RES) 
 APAR-এ নিক করুন্- ভূনর্কাটিযক 
"RES" এ পনের্েম ন্ করুন্। 
ড্রপিাউন্ রিযক একজন্ কর্মচােী 
নন্র্মাচন্ করুন্ - নন্র্মাচন্ করুন্ - 
নর্ভাগ-II 
সর্স্ত প্রাসনিক নর্র্েণ পূেণ করুন্ 
নিএসনসযে জর্া নেন্ 

 

Reviewing - II (RVS) 
Click on APAR- Change the Role 
to “RES”. 
Select an employee from the 
dropdown - Select - Section-II 
Fill all the relevant details 
Submit with DSC 

 

सर्ीक्षा करिा - II (आरवीएस) 
एपीएआर पर क्ललक करें- भूलर्का को 
"आरईएस" र्ें बिलें। 
ड्रॉपडाउि से एक कर्मचारी का चयि 
करें - चुिें - अिुभाग- II 
सभी प्रासंग्रगक वववरण भरें 
डीएससी के साि जर्ा करें 
 

পয্মাযলাচন্া কো হযে - II (RVS) 
APAR-এ নিক করুন্- ভূনর্কাটিযক 
"RES" এ পনের্েম ন্ করুন্। 
ড্রপিাউন্ রিযক একজন্ কর্মচােী 
নন্র্মাচন্ করুন্ - নন্র্মাচন্ করুন্ - 
নর্ভাগ-II 
সর্স্ত প্রাসনিক নর্র্েণ পূেণ করুন্ 
নিএসনসযে জর্া নেন্ 

 

 

Note - ध्याििें 
 
A user might multiple roles assigned to him. To perform the roles to e-APAR, please select the correct role by click on Role Icon. 

एकउपयोगकतामकोउसेकईभूलर्काएँसौंपीजासकतीिैं।ई-एपीएआरर्ेंभूलर्कानिभािेकेललए, कृपयारोलआइकिपरक्ललककरकेसिीभूलर्काचुिें। 

একজন্র্যর্হােকােীোযকএকানধকভূনর্কানেযেপাযে।e-APAR -এভূনর্কাসম্পােন্কেযে, অ্ন্ুিহকযেRoleআইকযন্নিককযেসঠিকভূনর্কানন্র্মাচন্করুন্। 

 

Thank You... 
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Prepared by -  
Personnel Branch, Santragachi,  
Kharagpur Division, South Eastern Railway. 


