
Page 1 of 4 

 

IHRMS पोट�ल पर प�शन कुलक भरन ेस ेपूव�/ भरत ेसमय ए��लोयी / काया�लया�य� �ारा �यान म� रखन ेवाले 

मह�पूण�  बद ु 

1. प�शन कुलक भरने के िलए ए��लोयी को अपने �वयंम के ए��लोयी आईडी/ पासवड� से IHRMS पोट�ल पर 

लॉिगन  करना होगा । 

2. प�शन कुलक केवल वही ए��लोयी भर पाऐगा िजसक# सवेािनवृित म� एक वष� या उससे कम का समय शेष 

ह&।  

3. ए��लोयी अपने लॉग इन स े कुलक तभी भर पायेगा जब काया�लया,य- ए��लोयी क# सेवािनवृित से 
स�बंिधत जानकारी जैसे क# प�शन का 0कार, सेवािनवृित का कारण एवं सेवािनवृित आदशे सं3या व 
तारीख, काया�लया,य- क# जानकारी पोट�ल पर अपडटे करे | इस हतेु काया�लया,य- अपने लॉग इन से 
पोट�ल पर ए��लोयी कॉन�र मेनू म� 4रटायरम�ट िडटे5स ए6ंी िवक5प पर ि7लक करे व स�बंिधत ए��लोयी 
का चयन कर उसक# सेवािनवृित जानकारी भर सकता ह ै| 

 

4. य9द 9कसी कारणवश ए��लोयी क# समय स ेपुव� सेवािनविृत (�वेि;छक/ अिनवाय�) होती ह ैतो उस केस म� 

स�बि=धत काया�लया,य- >ारा पहले सेवािनवृित क# जानकारी 4रटायरम�ट िडटे5स ए6ंी फॉम� पर करन ेके 

प@ात ही ए��लोयी अपने लॉिगन से कुलक भर पाऐगा । 

5. इसी 0कार य9द 9कसी ए��लोयी क# मृAय ु हो जाती ह ै तो उसका पा4रवा4रक प�शन हतेु कुलक उसके 

काया�लया,य- के  लॉिगन से ही भरा जाऐगा, इस हते ु पहले “PIS Entry” मेनू म� ए��लोयी “बिेसक 

पो #टग िडटे'स” म� स�बंिधत कम�चारी का 0ेज�ट �टेटस व इफेि7टव डटे को अपडटे करे या  “जनरल 

इनफाम*शन भाग 1” म� उस कम�चारी का करंट �टेटस/ इफेि7टव डटे, क# ए6ंी करे, उसके उपरांत ही 

स�बंिधत ए��लोयी का कुलक ए6ंी हतेु खुलेगा | अब ये ए��लोयी सले7ट ए��लोयी पेज पर 4रटायड� 

ए��लोयी क# िल�ट म� 0दDशत होगा , अतः य9द इस ए��लोयी क# सेवा पुि�तका क# ए6ंीज़ पूण� करनी ह ै

तो उसे 4रटायड� ए��लोई क# िल�ट से सले7ट करे | 

 

6. कुलक भरन ेस ेपुव� ए��लोयी क# स�पूण� सेवा व सेवा Gधान (यदी कोई हो तो ) भी उसके काया�लया,य- 

Hारा सAयािपत होनी चािहये | इस हतेु स�बंिधत काया�लया,य- लॉग इन से पोट�ल पर जाकर “डाटा 

विेलडेशन” मेनू के अंतग�त “स+वस व,ेर-फकेशन” पर ि7लक करना ह ैव सम�त सेवा ए6ंीज़ के स�मुख 

सेवाकाल को वेतन िबल के आधार पर चेक और सही करते Jव ेवेरीफाई बटन पर ि7लक करना ह ै| इसी 

म� दसूरे टैब म� “स+वस .ेक” िवक5प भी दशा�या गया ह,ै य9द कम�चारी क# सDवस म� 9कसी कारणवश Kेक 

ह ैतो उसक# ए6ंी करके उसे भी सAयािपत करना आवLयक ह ै| 

7. कुलक भरकर ए��लोयी उस कुलक को अपने काया�लया,य- को ऑनलाइन फारवड� करेगा , ऐसा करने पर 

उस ए��लोयी क# िडिजटल सDवस बुक व िडिजटल कुलक उसके काया�लया,य- को फारवड� हो जाऐगी । 
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8. एक बार कुलक व सDवस बुक अपने काया�लया,य- को फारवड� करने के उपरा=त ए��लोयी अपने �तर पर 

उसमे कोई प4रवत�न नहN कर पाऐगा , अथा�त उसके लॉग इन म� उसक# सDवस बुक व कुलक 4रड-ऑनली 

हो जाऐग� । 

9. काया�लया,य- को िजस कम�चारी का कुलक भरना ह ै उसका मा�टर डाटा पूण�तया सही व सAयािपत 

करना आवLयक ह ै| इस हते ुकाया�लया,य- लोिगन से “ए��लोयी मा#टर” मेनू म� “/ू/एिडट” िवक5प पर 

ि7लक करे | ऐसा करने पर सभी कम�चा4रयP क# सूची 0दDशत होगी | 0Aयेक कम�चारी के संि-Q िववरण 

के स�मुख ए7शन कॉलम म� “/ू” का बटन 9दया गया ह,ै िजस का 0योग कर उसका स�पूण� मा�टर डाटा 

दखेा जा सकता ह ै| यदी उसमे कोई प4रवत�न करना ह ैतो “एिडट” बटन का 0योग करे व डाटा भरने/ सही 

करने के उपरांत “सवे एडं कं,ट1यू” पर ि7लक करे |     

10. मा�टर डाटा भरने के साथ साथ उस ेसAयािपत भी करना आवLयक ह,ै इस हतेु सभी 0िविRयो के स�मुख 

उ=ह� सAयािपत करने हतेु चकेबॉ7स का िवक5प 9दया गया ह|ै मा�टर डाटा 0िविRयो को भरते समय ही 

उ=ह� सAयािपत 9कया जा सकता ह ैइस हते ु“सवे एडं विेलडेट िसले2टेड” या “विेलडेट आल” िवक5प का 

0योग करे | जो 0िविR सAयािपत क# जा चकु# ह ैवो हरे रंग म� 0दDशत होगी यही काय� “डाटा विेलडेशन” 

मेनू म� “ए��लोयी मा#टर डाटा” िवक5प के Hारा भी 9कया जा सकता ह ै|  

11. काया�लया,य- प�शन कुलक भरने से पूव� ये जाँच ले क# कम�चारी क# िडिजटल सेवा पुि�तका क# सम�त 

0िविRया पूण� हो , अगर पोट�ल पर सेवा पुि�तका क# 0िवRीया अपूण� ह ैतो PIS के िनTिलिखत ए6ंी 

फॉ�स� के मा,यम से क# जानी आवLयक ह ै 

a) ए��लोयी बेिसक पोU�टग िडटे5स  

b) 4रVूटम�ट िडटे5स  

c) जनरल इनफामWशन भाग 1 और 2  

d) अपलोड इमेजेज (कम�चारी का फोटो व िसXेचर)  

e) 0मोशन िडटे5स  

f) सDवस िह�6ी िडटे5स  

g) इ=V#म�ट िडटे5स  

h) Yािल9फकेशन िडटे5स  

i) एZसे िडटे5स  

j) फैिमली िडटे5स  

k) नॉिमनशेन िडटे5स  

l) लीव स�[शन िडटे5स.  

उपरो\ PIS फॉ�स� म� डाटा भरने हते ु “PIS Entry” मेनू म� सव�0थम “Select Employee” िवक5प का 

0योग कर कम�चारी को सल7ेट करे तदपुरांत “PIS Entry” म� पुन जाकर 9कसी भी Vम म� इन फॉ�स� पर 

डटेा ए6ंी क# जा सकती ह ै | उपरो\ PIS फॉ�स� के डाटा से ही कम�चारी क# िडिजटल सेवा पुि�तका 

जनरेट होती ह ैअत : इन फॉ�स� का डाटा ,यान पूव�क भरे | उपरो\ फॉ�स� के अलावा य9द कम�चारी क# 
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सDवस बुक म� िनT िवषयP से स�बंिधत कोई ए6ंी ह ै तो वह भी स�बंिधत PIS ए6ंी फॉम� पर करना 

आवLयक ह ै|    

a) 6ेUनग  

b) अवाड� / 4रवॉड� / मैडल  

c) अित4र\ चाज�  

d) िनलंबन  

e) िवभागीय जाँच  

f) कोट� केस 

 

12. Uबद ुसं3या 11 म� उ5लेिखत PIS ए6ंी फॉ�स� का डाटा सAयािपत भी होना चािहये |  डाटा सAयािपत करने 

हतेु कृपया स�बंिधत काया�लया,य- लोिगन से पोट�ल पर जाकर “डाटा विेलडेशन” पर ि7लक करना ह ैव 

“PIS Data (Module Wise)” / “PIS Data (All In One)” का 0योग कर कम�चारी का सम�त डाटा 

सAयािपत 9कया जाना आवLयक ह ै| 

 

13. कम�चारी का कुलक प�शन िवभाग को फॉरवड� करने से पूव� उसक# िडिजटल सDवस बुक जनरेट होना व 

ज=मितिथ 0माण प] तथा लेखकम^ 0माण प] अपलोड होना आवLयक ह ै| इस हतेु “ए��लोयी कॉन�र” 

मेनू म� “स+वस बुक” िवक5प पर ि7लक करे व कम�चारी का डटे ऑफ़ बथ� 0ूफ द�तावेज अपलोड करे साथ 

ही पे और पे 9फ7सेशन ऑन 4रटायरम�ट पर ि7लक कर लेखकम^ 0माण प] अपलोड करे | इसके उपरांत 

“जनरेट स+वस बकु” पर ि7लक करे |    

 

14. इस 0कार काया�लया,य- उस ए��लोयी क# सDवस बुक व कुलक क# सभी ऐ=6ीज को पूण� व सAयािपत 

कर तथा कुलक से स�बंिधत सभी आवLयक द�तावेजो/ अदयेता 0माण प]P क# जाँच करने के उपरांत ही 

उसे स�बंिधत प�शन िवभाग/ काया�लय को ऑनलाइन भजेगेा । 

 

15. एक बार काया�लया,य- >ारा प�शन िवभाग को कुलक फारवड� करने के उपरा=त उसके �तर पर भी कुलक 

व सDवस बुक म� कोई प4रवत�न स�भव नहN होगा अथा�त दोनP 9`ज हो जायेगे | 

16. अगर प�शन िवभाग के >ारा कुलक पर कोई ऑaजे7शन लगाया जाता ह& तो वो कुलक, RIO (Return In 

Objection) होगा और स�बंिधत काया�लया,य- के लॉिगन म� RIO क# सूची म� 9दखाई दगेा। 

काया�लया,य- सम�त ऑaजे7शन हटाने के प@ात ्कुलक को पुन प�शन िवभाग को भजे पाऐगे । 
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17.  प�शन िवभाग Hारा कुलक �वीकृत करने क# दशा म� आगे क# काय�वाही हतेु डाटा इले76ॉिनक cप से 

IHRMS पोट�ल से प�शन पोट�ल (IFPMS) पर 6ा=सफर हो जायेगा | 

इसके अित4र\ कुलक इनपुट के 0थम टैब पर “Required Parameter and Document List”  दी गयी 

ह ैजो PDF फाइल के cप म� डाउनलोड भी कर सकते ह,ै इसे ,यानपूव�क पढ़ ले |  

सिं�5 म� िन6 िब1द7ु पर पुनः �यान द े:- 

(i) ए��लोई क# सेवािनवृित स ेस�बंिधत जानकारी पोट�ल पर अपडटे  हो (Uबद ुसं3या 3) 

(ii) ए��लोई का मा�टर डाटा पूण�तया सही व सAयािपत हो (Uबद ुसं3या 9 और 10 ) 

(iii) कुलक म� 0यू\ सDवस बुक का सभी डाटा सही 0कार से भरा और सAयािपत हो (Uबद ुसं3या 

11 और 12) 

(iv) ए��लोई का संपूण� सेवाकाल व सेवा अंतराल सAयािपत हो (Uबद ुसं3या 6 ) 

(v) ज=मितिथ 0माण प] अपलोड हो (Uबद ुसं3या 13) 

(vi) लेखकम^ 0माण प] अपलोड हो (Uबद ुसं3या 13 ) 

(vii) िडिजटल सेवा पुि�तका जनरेटेड हो (Uबद ुसं3या 13) 

(viii) अित4र\ कुलक इनपुट (Additional Kulak Input) पर सभी आवLयक कोल�स म� डाटा भरा 

हो | (“Required Parameter and Document List” दखेे ) 

(ix) कुलक के साथ सभी आवLयक द�तावेज अपलोड हो (“Required Parameter and 

Document List” दखेे ) 
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