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राज�थान के 
व�भ�न राजक�य कम�चा�रय� के सेवा�भलेख व �शास�नक �बंधन हेतु एक�कृत 

ऑनलाइन पोट�ल 

1. सामा�य प�रचय- 

 IHRMS (Integrated Human Resource Management System), राज�थान सरकार, 

�थानीय �नकाय, �वशासी सं�थान एव ंपचंायती राज स�ंथान के सम�त अ�धकार�/कम�चा�रय� क� 

सेवा पुि�तका (Service Book) मे दज� सभी सूचनाए तथा प#शनस� क� मह%वपूण� सूचनाओ ंको 

इले+,ो�नक -प मे संधा�रत करने क� एक मह%वपणू� प�रयोजना है । भारत सरकार के 13 व0 

1व%तीय आयोग क� 4सफ़ा�रश पर तथा वत�मान रा6य सरकार 7वारा, माननीय मु8य म9ंी महोदया 

के सुराज सकं:प के ;ब=द ुस8ंया 12.04 “कम�चा�रयो के सेवा �रकॉड� का कं@यूटर�करण Bकया जाए“ 

क� अनुपलना मे इस प�रयोजना को BCयाि=वत Bकया जा रहा है । 

रा6य सरकार के अ=तग�त 1व4भ=न Dकार के सवं�ग� म0 कुल काय�रत एव ंसेवा�नवतृ लगभग 10 

लाख कम�चार� ह#, िजनका आ�धका�रक एवं Dशास�नक Dबंधन एक �नय4मत चलने वाल� Bक=त ु

जGटल DBCया है। इसके कH@यूटराई6ड समाधान हेतु भारत सरकार क� सहायता से रा6य सरकार 

7वारा लगभग 10 करोड़ -पये क� लागत से एनआईसी के माKयम से आई.एच.आर.एम.एस. पोट�ल 

1वक4सत Bकया गया है। 

इस प�रयोजना का नोडल 1वभाग का4म�क 1वभाग, राज�थान सरकार (Department of 

Personnel DoP)  है, व संयु+त स�चव, का4म�क (Lुप - बी ) 1वभाग, नोडल अ�धकार� है |   

वत�मान म0 इस पोट�ल पर कम�चा�रय� के डाटा को आई.एफ.एम.एस. से इHपोट� Bकया जा चुका है 

और क�तपय अ�त�र+त सूचना को इसम0 अलग से ए=टर Bकया जाना है।  

सेवा व सेवा पुि�तका सबंधंी Dशास�नक काय�, िजसम0 सHबN 1वभाग सलंOन होता है, िजसका 

Dावधान आई.एच.आर.एम.एस. पोट�ल म0 1व7यमान है। सामा=यतः एक अ�धकार�/कम�चार� को 

�नयुि+त से सेवा�नविृ%त के मKय �नHन काय� संपाGदत करन ेहोते ह#-  

 

• पद�थापन, काय�भार Lहण/ह�तांतरण, 

• सेवा पुि�तका संधारण, सेवा स%यापन 

• व�रQठता सचूी �नधा�रण/Dकाशन,  

• पदो=न�त,  

• �थाना=तरण,  
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• D�त�नयुि+त,  

• अवकाश �वीकृ�त,  

• D4शSण,  

• 1वभागीय जांच,  

• ए.सी.आर. प�ूत �,  

• वेतन, प-ेBफ+सेशन, आGद  

उपरो+त सम�त कायV का Dावधान आई.एच.आर.एम.एस. पोट�ल म0 Bकया जा चूका है। 

इसके अ�त�र+त वत�मान म0 इस पोट�ल पर सेवा�नवतृ होने वाले कम�चार�य� का Wडिजटल प0शन 

कुलक तैयार करने क� DBCया व प0शन 1वभाग 7वारा उस प0शन कुलक के अनुमोदन क� DBCया का 

Dावधान कर Gदया गया है |   
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2. IHRMS पोट
ल पर लॉग इन क� ���या -  
IHRMS पोट�ल खोलने के �लए न�न�ल�खत वेब ए�से अपने �ाउजर पर टाइप कर�। 
URL: http://ihrms.raj.nic.in 

न�नानुसार IHRMS पोट�ल का मु य पेज "द�श�त होगा | 

 

(डिजटल प�शन कुलक तयैार करने के �लए ए�,लोयी को सव�"थम अपन ेयूजर आईडी/ पासवड� से 

पोट�ल पर login करना होता है। 

3. ए��लोयी �वारा �डिजटल प"शन कुलक भरने से पूव
 उसके काया
लया*य+ �वारा 

�कये जाने वाले काय
- 
प�शन कुलक भरने से पवू� ए�,लोयी से अपे45त है क6 वो अपने DDO/HO से सपंक�  कर उनके 

लॉग इन से पोट�ल पर न�न काय� पणू� करवा ले  

a) ए�,लोयी अपना मा=टर डटेा अपने DDO/HO से सह> करवाकर उसे स?या@पत (Validate) 

करवा ले | 

b) काया�लयाCय5 ए�,लोयी क6 सेवानवृत से स�बंEधत जानकार> जैसे क6 प�शन का "कार, 

सेवानवृत का कारण एव ंसेवानवृत आदेश सं या व तार>ख, काया�लयाCय5 क6 जानकार> 

पोट�ल पर अपडटे करे | इस हेतु काया�लयाCय5 अपने लॉग इन से पोट�ल पर ए�,लोयी कॉन�र 

मेनू म� Hरटायरम�ट (डटेIस एंJ> @वकIप पर िKलक करे व स�बंEधत ए�,लोयी का चयन कर 

उसक6 सेवानवृत जानकार> भर सकता है | 

c) ए�,लोई वेतन MबलN के आधार पर अपना सपूंण� सेवाकाल (Service Period) व सेवा Oयवधान 

(Service Breaks) (यद> कोई हो तो) अपने DDO/HO से सह> करवाकर उसे स?या@पत करवा 

ले |  
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उपरोKत तीनो कायP को DDO/HO न�नानुसार कर सकते है – 

1.1 ए��लोयी मा�टर डाटा सह� व स�या�पत करना -  सव�"थम HO/DDO अपने  लोEगन से 

“ए��लोयी मा�टर” मेनू म� “�यू/ए�डट” @वकIप पर िKलक करे | 

 

ऐसा करने पर नीच ेदशा�ए अनुसार सभी कम�चाHरयN क6 सचूी "द�श�त होगी | "?येक कम�चार> 

के सं45,त @ववरण के स�मुख एKशन कॉलम म� “�यू” का बटन Tदया गया है, िजस का 

"योग कर उसका स�पणू� मा=टर डाटा देखा जा सकता है |  

 

 

िजस ए�,लोयी क6 मा=टर (डटेIस सह> / स?या@पत करनी है उसके स�मुख Oयू बटन पर िKलक 

करे , नीच ेTदए अनुसार =U6न "द�श�त होगी - 
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 यद> Vकसी जानकार> म� कुछ पHरवत�न करना है तो “ए�डट” बटन का "योग करे व डाटा भरने/ 

सह> करने के उपरांत “सेव एंड कं�ट यू” पर िKलक करे | मा=टर डाटा भरने के साथ साथ उसे 

स?या@पत भी करना आवXयक है, इस हेतु सभी "@विYटयो के स�मुख उZह� स?या@पत करन ेहेतु 

चकेबॉKस का @वकIप Tदया गया है| मा=टर डाटा "@विYटयो को भरते समय ह> उZह� स?या@पत 

Vकया जा सकता है इस हेतु “सेव एंड वे!लडटे !सले"टेड” या “वे!लडटे आल” @वकIप का "योग 

करे | जो "@विYट स?या@पत क6 जा चुक6 है वो हरे रंग म� "द�श�त होगी यह> काय� “डाटा 

वे!लडशेन” मेनू म� “ए��लोयी मा�टर डाटा” @वकIप के [वारा भी Vकया जा सकता है | 

1.2 ए��लोयी क% सेवा&नव&ृत जानकार� भरना – इसके उपरांत ए�,लोयी क6 सेवानवृत से 

स�बंEधत जानकार> दज� करन े हेतु DDO/HO ए�,लोयी कॉन�र म� Hरटायरम�ट (डटेIस 

एंJ> @वकIप पर िKलक करे  
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न�न =U6न "द�श�त होगी – 

 

उपरोKत फॉम� पर �ल=ट म� से उस ए�,लोयी के नाम का चयन करे िजसका सेवानवृत 

@ववरण भरना है या उस ए�,लोयी क6 आई डी ]ात होने क6 दशा म� टाइप कर सच� बटन पर 

िKलक करे | ऐसा करने कर उस ए�,लोई का @ववरण "द�श�त होगा – 
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उपरोKत फॉम� म� प�शन का "कार , सेवानवृत का "कार एवं सेवानवृत Tदनांक, सेवानवृत 

आदेश सं या / आदेश Tदनांक /  समय व काया�लयाCय5 क6 जानकार> भर कर सेव पर िKलक 

करे | काया�लयाCय5 क6 जानकार> भरते समय न�न बातो का Cयान रखे – 

• पोट�ल पर काया�लयाCय5 का @वभाग वह> होना चाTहये जो ए�,लोयी का है अZयथा Entered 

Employee ID does not exists in Selected Department ! का मेसजे शो होगा , परZतु ए�,लोयी यद> 

अ�खल भारतीय सेवा (IAS,IPS,IFS) सेवा से है तो काया�लयाCय5 अZय @वभाग का भी हो 

सकता है | 

• पोट�ल पर काया�लयाCय5 का cेड पे 5400 या इससे अEधक होना चाह>ये | 

• काया�लयाCय5 के ह=ता5र अपलोडडे होन े चाTहये नह>ं तो “DDO/HO Signature Not 

Uploaded”  का मेसेज आयेगा , काया�लयाCय5 अपने =वयं के ए�,लोयी लॉग इन से PIS 

Entry -> Upload Images @वकIप के [वारा अपने =कैन Vकये हुवे ह=ता5र अपलोड कर सकते 

है |    

उपरोKत जानकार> भरने के उपराZत SAVE पर िKलक करने पर न�न संदेश "द�श�त होगा | 

 
 

1.3 ए��लोयी के स�पणू+ सेवाकाल व सेवा �यवधान- का स�यापन-   सेवाकाल के स?यापन 

के �लये स�बंEधत DDO/HO के रोल से लॉग इन कर PIS एZJ> ->सलेKट ए�,लोयी 

मेनू @वकIप के [वारा ए�,लोयी का चयन करे त?पXयात Data Validation पर जाएँ, 

और Service Verification पर click कर� .Service Verification  पर click करने के 

बाद न�नांVकत Screen Tदखती है- 

www.rajteachers.com



 

 

Service Verification पेज पर "द�श�त होने वाला डटेा ए�,लोयी क6 स@व�स Tह=J> फॉम� से 

�लया जाता है अतः इस फॉम� पर स@व�स वेHरVफकेशन का काय� करने से पूव� ए�,लोयी क6 स�पूण� 

सेवा काल क6 एंJ>ज़ स@व�स Tह=J> फॉम� पर होनी आवXयक है |  

एक से अEधक सेवा काल से संबिZधत "@वYट>या होने पर, "?येक "@वYट> के सामने अलग-

अलग verify का बटन होगा। "?येक verify बटन को एक-एक करके िKलक करना होगा । 

वेHरVफकेशन करने से पवू� DDO/HO से अपे45त है क6 वो "?येक "@वYट> क6 iॉम डटे तथा टू डटे 

को Cयानपवू�क ए�,लोयी के वेतन Mबल से स?या@पत कर ले व सेवा अवEध क6 तEथयो म� यद> कोई 

पHरवत�न हो तो उसे करने के बाद ह> वेर>फाई बटन पर िKलक करे |    

वेर>फाई बटन पर click करने के बाद न�नांVकत Confirmation का सदेंश Tदखता है- 

 

स?या@पत करने के �लए OK पर click कर�।  

 

www.rajteachers.com



 

 

स?या@पत होने के बाद स�बEंधत सेवा क6 अवEध स?या@पत हो जायेगी और उसके स�मुख बटन भी 

Edit म� बदल जायेगा |  

एक बार सभी "@वYट>याँ वेर>फाई करने पर उन तEथयो के बीच का अंतराल (यद> कोई है तो वो ) 

स@व�स �के के nप म� "द�श�त होगा | इसी फॉम� पर दसुरे टैब म� “स�व+स .के” @वकIप भी दशा�या 

गया है, यद> कम�चार> क6 स@व�स म� �ेक है तो उसे भी स?या@पत करना आवXयक है | इस टैब पर 

कम�चार> के [वारा �लये गए असाधारण अवकाश (Extra Ordinary Leave) का @ववरण ल>व 

स�oशन फॉम� से, 18 वष� क6 आयु "ा,त करने से पहले क6 सेवा यद> हो तो, का @ववरण HरUूटम�ट 

फाम� से और स@व�स गपै का @ववरण स@व�स Tह=J>/वेतन Mबल से स?यापन  फॉम� से "द�श�त होता है 

| इसके अतHरKत स@व�स म� �के से स�बEंधत कोई और @ववरण हो तो उसे सीधा ह> इस फॉम� पर 

फ6ड करके सेव Vकया जा सकता है, अतं म� सभी Hरकाs�स को स?या@पत कर सब�मट करना है | 

 

सभी "@वYट>यो के स�मखु वे�लडटे वाले चके बॉKस को चके करके सब�मट बटन कर िKलक करे | 
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उपरोKत तीनो काय� DDO/HO [वारा परेु करने के उपरांत ए�,लोयी अपने लोEगन से प�शन कुलक 

क6 एंJ> चालू कर सकता है |  
 
LOGIN 
ए�,लोयी Login करने के �लए Login �लकं पर िKलक कर�। Login पर click करने के बाद 

न�नांVकत Screen Tदखती है। 
 

 

 

अपने login id/passwords टाइप करन ेके बाद Tदया हुआ captcha Fields मे भर�, और login 

पर click कर�। सफल login के बाद न�नांVकत Screen Tदखता है-   
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कुलक भरने हेतु ए�,लोयी कान�र मेन ूम� कुलक @वकIप पर िKलक करे, केवल वह> ए�,लोयी अपने 

लॉग इन से कुलक भर पायेगे िजनक6 सेवानवृत म� एक वष� या उससे कम अवEध शेष है | यद> 

Vकसी ए�,लोयी क6 सेवानवृत म� एक वष� से tयादा का समय बाक6 है और वो कुलक @वकIप पर 

िKलक करता है तो न�न सदेंश "द�श�त होगा -    

 

इसी "कार यद> ए�,लोयी क6 सेवानवृत से स�बEंधत जानकार> स�बंEधत DDO/HO [वारा पोट�ल 

पर अपडटे नह>ं क6 गयी है तो न�न मेसेज "द�श�त होगा -  

 

इस ि=थत म� ए�,लोयी से अपे45त है क6 वो अपने DDO/HO से संपक�  कर उपरोKत जानकार> क6 

पोट�ल पर एंJ> करवाए | 
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यTद ए�,लोयी क6 सेवानवृत म� एक वष� या उससे कम अवEध शषे है, और उसक6 सेवानवृत से 

स�बंEधत जानकार> उसके DDO/HO [वारा भर द> गयी तो कुलक पर िKलक करन ेपर न�न 

=U6न "द�श�त होगी –  

 

 

इस =U6न पर प�शन कुलक भरने से पवू� व भरते समय Cयान म� रखने वाले मह?वपणू� MबZदओु क6 

सूची/ कुलक चकेपॉइंvस "द�श�त हNगे | सभी ए�,लोयी से अपे45त है क6 इनका Cयान पवू�क अCयन 

कर ले , Save in PDF @वकIप पर िKलक कर आप इZह� पीडीऍफ़ फाइल के nप म� डाउनलोड कर 

सकते है | आगे बढ़ने हेतु Continue  पर िKलक करे |    

इसके बाद न�नांVकत Screen Tदखता है, िजसमे Admin Dept. / Department / Office/ Employee 

आपके Login के अनुसार अपने आप ह> भर जाय�गे।  

 

यहाँ 6 Tabs ह|, िजZह� Uमवार बाएँ से दाय� भरना होता है- 
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2. कुलक म" �यू-त आव0यक द2तावेज3 क� सूची -  

यहाँ आपको Kulak भरन ेके �लए आवXयक सभी द=तावेजN और सभी आवXयक सूचनाओं क6 LIST 

द> गयी है, िजZह� आप Download भी कर सकते ह|। Download करने के �लए “To Download 

Click here”  पर Click कर�।    

 

3. ए�डशनल कुलक इनपटु – इस टैब पर 10 फॉम� है जो क6 Uमानुसार बाएँ से दाये भरने 

ह|-  

3.1 /रटायरम0ट क% जानकार� – इस पेज पर "द�श�त होन े वाल> जानकार> ए�,लोयी के 

काया�लयाCय5 [वारा भर> जाती है, ए�,लोयी इसके अपन े=तर से इसम� कोई पHरवत�न 

नह>ं कर सकता है | ए�,लोयी  से अपे45त है के वो इस जानकार> को चके कर के और 

यद> कोई जानकार> गलत है तो उसे अपने काया�लयाCय5 से सपंक�  करे सह> करवा ले | 
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3.2  फै�मल� प	शनर क� जानकार�

“Family Pension” नाम से �दखेगा

छाया�च�, उनके ह�ता�र

बाद सभी भर� गयी सूचनाओं को 

कर ।  

 

3.3 �ेज़र� व अ�य जानकार�

उसे अपनी प शन लेनी है

भरे जहा ँसे प शन )ा*त करनी

भर  | इसके उपरांत save & Next

 
 

फै�मल� प	शनर क� जानकार� – पा�रवा�रक प�शन क� दशा म� एक अलग से 

नाम से �दखेगा,आप पा�रवा�रक प�शनभोगी का नाम

उनके ह�ता�र, उनक� ऊचाई व पहचान #च$ह भर�। सभी सचूनाएँ भरने के 

बाद सभी भर) गयी सूचनाओं को Save करने के -लए   SAVE & NEXT

जानकार� – यहाँ प�शनर Treasury/ Sub Treasury का चयन करे 

उस ेअपनी प�शन लेनी है  | उस bank का नाम, Branch का नाम, District

0ा1त करनी है, ए21लोयी अपना ब�क खाता स3ंया 

save & Next पर Click करके अगल) टैब पर बढ़ा जा सकता है 

 

पा�रवा�रक प�शन क� दशा म� एक अलग से tab 

का नाम, उनका 

सभी सूचनाएँ भरने के 

SAVE & NEXT पर click 

 

का चयन करे ,जहां से 

District का नाम 

 आ%द जानका�रया ँ

करके अगल& टैब पर बढ़ा जा सकता है -  
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3.4 प	शनर के पते क� जानकार�

डालना है। इसके बाद S

3.5 LPC और �व�भ�न वेतन भ�तो

सेवा0नव0ृत का माह अलग-अलग ह2 तो 

माह तथा सेवा0नव0ृत का माह एक ह� होने क5 दशा म2 

 

प	शनर के पते क� जानकार� – यहाँ पशेनस7 को सेवा8नव8ृत से बाद का 8नवास �थान 

Save & Next पर Click कर�। 

और �व�भ�न वेतन भ�तो  क� जानकार� – कुलक तैयार करने का माह तथा 

अलग ह� तो Provisional LPC को चनु�। कुलक तैयार करने का 

माह तथा सेवा8नव8ृत का माह एक ह) होने क� दशा म� Final LPC चुन�। 

 

 

को सेवा-नव-ृत से बाद का -नवास /थान 

 

कुलक तैयार करने का माह तथा 

को चनु�। कुलक तैयार करन ेका 

 आपको गत 10 
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माह के भ?तN क6 details भी देनी होती है, इस सब के बाद सभी सचूनाओं को भरन ेके 

बाद Save करने के �लए Save पर िKलक कर�।  अंत म� सेव एंड नेK=ट पर िKलक करे | 

 
 

3.6 लोन क% जानकार� – यTद ए�,लोयी ने अपने सेवाकाल म� कोई लोन �लया था , तो उसे 

उस लोन  से सबंिZधत सार> जानकार> यहा ँ भरनी है | लोन से सबंिZधत जानकार> 

भरने हेतु ऐड लोZस बटन पर click कर�, नह>ं तो save & next   पर click करके आगे 

बढ़े ।   
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Add Loans पर िKलक करने पर न�नानुसार फॉम� "द�श�त होगा, िजस पर एंJ> कर Save  

करे |  

 
 

3.7 LTA / प0शन क% सरंाशीकृत रकम (Commutation) / उपादान (Gratuity ) मनोनयन 

क% जानकार�  – इस फॉम� पर यजूर को उसक6 (डिजटल स@व�स बुक म� भर> गयी LTA 

(Life Time Arrears of Pension) / प�शन क6 सरंाशीकृत रकम (Commutation) 

एवम ् उपादान (Gratuity ) मनोनयन क6 जानकार> Tदख�गी, और यजूर अगर LTA/ 

Commutation/ Gratuity मनोनयन से संबिZधत कोई नयी एंJ> डालना चाहते ह| या 

पहले से दज� एंJ> म� कोई पHरवत�न करना है, तो “Add/Edit LTA Nomination” पर 

click कर�, यद> कोई पHरवत�न नह>ं है तो सा5ी क6 जानकार> भरे | "थम सा5ी क6 

SIPFID यद> उपल~ध हो तो उसे भर कर कर टैब "ेस करने पर उसका नाम, नवास 
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क6 जानकार> =वत "द�श�त हो जायेगी परZतु यद> SIPFID उपल~ध न हो तो सीधे ह> 

नाम व नवास भर सकत ेहै इसी "कार दसूरे सा5ी क6 SIPFID, नाम,नवास भरे, 

 

Add/Edit LTA Nomination पर िKलक करने पर न�नानुसार मनोनयन एंJ> हेतु फॉम� खलु 

जायेगा  
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3.8  CPF क� जानकार�   

है, यद� CPF से स:ब�ंधत कोई 

Add New पर ि>लक करने पर 0न:नानुसार 

कर सेव पर ि>लक करे | 

एक बार एं@� सेव होने पर यद� उसमे कोई पAरवतBन करना हो या और एं@� करनी हो तो 

ि>लक कर क5 जा सकती है | 

   – इस टैब पर ए21लोयी क� CPF से स2ब#ंधत जानकार) भरनी 

से स2ब#ंधत कोई एं?) है तो उसे  Add New पर Click कर 

पर िAलक करने पर 8न2नानुसार CPF Detail एं?) फॉम7 0द-श7त होगा

एक बार एं?) सेव होने पर यद) उसमे कोई प�रवत7न करना हो या और एं?) करनी हो तो 

 

 

से स5ब6ंधत जानकार& भरनी 

कर भर सकते है |

 

एं9& फॉम< =द>श<त होगा, िजस म� ए9ं& 

 
एक बार एं9& सेव होने पर यद& उसमे कोई प�रवत<न करना हो या और एं9& करनी हो तो Edit पर 

www.rajteachers.com



 

 

 

3.9  प0शन/ उपादान क% जानकार�  – यहाँ आपक6 Pension Amount Tदखेगी। आपको यहा 

यह =पYट करना है, क6 आप म?ृयु/उपदान से सबंिZधत मनोनयन कर चुके ह|। यTद हाँ, 

तो सेवा पिु=तका page no, Kया सेवानवतृ उपराZत पनुः नयुिKत "दान क6 गई है 

यTद हाँ तो पनुः नयुिKत क6 @वगत अंVकत करे | इसके बाद save and next पर click 

कर�।  

नोट :- यTद DDO/HO [वारा ए�,लोयी के Vकसी भी सेवा काल का स?यापन नह>ं 

Vकया गया है तो इस फॉम� पर प�शन अमाउंट "द�श�त नह>ं होगा | इसी "कार यद> 

DDO/HO [वारा ए�,लोयी के आ�ंशक सेवा काल का ह> स?यापन Vकया गया है तो 

प�शन अमाउंट भी उसी अनुसार "द�श�त होगा , अतः ए�,लोयी से अप4े5त है क6 वो 

अपने DDO/HO से सपंक�  कर स�पणू� सेवाकाल का स?यापन करा ले |   
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3.10 8&त&नयुि"त प0शन/अवकाश अंशदान क% जानकार� – अगर ए�,लोयी अपने सेवाकाल म� 

"तनयुिKत पर रहा है तो उस अवEध का प�शन योगदान से संबिZधत कोई सूचना 

डालना चाहते ह|, तो इस फॉम� पर भर सकत ेहै, अगर ए�,लोयी ने अपनी (डिजटल सेवा 

पिु=तका म� "तनयुिKत सेवा काल क6 एंJ> क6 है तो वो उसे इस फॉम� पर "द�श�त 

होगी | इस सेवाकाल हेतु “प0शन/अवकाश अंशदान क% एं<� करने के !लए यहाँ ि"लक 

कर0 !” पर िKलक करे | ऐसा करन े पर सुचना भरने हेत ु टेK=ट बॉKस खलु जायेगे, 

इसम� वेतन �ंखला, प�शन/अवकाश अंशदान रा�श जो वसूल क6 गई, �ा�ट/चेक नं. 

िजससे रा�श जमा कराई गई, �ा�ट/चके Tदनांक िजससे रा�श जमा कराई गई, क6 एंJ> 

भरे व ऐड बटन पर िKलक करे | भर> गयी सचुना + बटन को िKलक कर देखी जा 

सकती है,और Edit/Delete भी क6 जा सकती है |  

 

अंत म� Verify complete kulak data पर Click करने के बाद द=तावेज अपलोड करने हेतु @वकIप 

"द�श�त होगा   

4. द2तावेज अपलोड – यहाँ User को सबंिZधत "प� जसेै क6 पत/प?नी का सयुKत 

छायाEच�, "थम सा5ी के ह=ता5र, दसूरे सा5ी के ह=ता5र, No Dues "प� और "प� 

सं या-6 आTद, =कैन करके Upload करने होते ह|।  
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अगर कोई "प� जो यहा ँउपल~ध न हो, उसे आप “any other document section”  से सलेKट करके 

Upload कर सकते है । 
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अंत म� वेर>फाई डाटा पर िKलक करे | ऐसा करन ेपर �स=टम चेक करेगा क6 ए�,लोयी [वारा सभी 

आवXयक द=तावजेो अपलोड कर Tदया गए है या नह>ं और यद> कोई आवXयक द=तावेज अपलोड 

नह>ं होगा तो उसे अपलोड करने हेतु मैसजे "द�श�त होगा | सभी द=तावेज अपलोडडे होने क6 दशा 

म� प�शन चके�ल=ट "द�श�त होगी |  

5. प"शन चेक6ल2ट 7वक8प – यहाँ कम�चार> को सार> सूचनाएँ एक ह> page पर Tदख�गी। पेज 

के ऊपर व नीच ेफाइनल सब�मट का बटन Tदया गया है , ए�,लोयी से अपे5ा क6 जाती है 

क6 वो फाइनल सब�मट पर िKलक करने से पूव� सम=त डटेा को चके कर ले | 
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इसके उपरांत Oयू कुलक डाटा पर िKलक करे  

6. 9यू कुलक डाटा 7वक8प – 
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उपरोKत टैब पर ए�,लोई, अपलोड डॉKयूम�ट टैब पर अपलोड Vकये गए सभी द=तावजेो को Oयू या 

डाउनलोड कर सकता है साथ ह> �स=टम [वारा जनरेट Vकये गए कुलक को पीडीऍफ़ फाइल के nप 

म� सरं45त कर सकता है |  

7. ए��लोयी �वारा कुलक अपने काया
लया*य+ को अ:े6सत करना-   

ए�,लोयी forward to HO/DDO बटन पर िKलक कर कुलक को अपने HO/DDO को आगे 

क6 काय�वाह> हेतु भेज सकता है |  
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अगर कम�चार> Yes पर िKलक करता है, Kulak को आगे क6 "ोसे�सगं हेतु उसके HO/DDO को 

भेज Tदया जाता है। 

 

एक बार कुलक अपने HO/DDO को भेजन ेके उपरांत ए�,लोयी उसमे अपने =तर से कोई पHरवत�न 

नह>ं कर पायेगा |  

8.  काया
लया*य+ �वारा कुलक प"शन 7वभाग को भेजने से पूव
 �कये जाने वाले 

काय
  

अब यह कुलक उस ए�,लोयी के HO/DDO लॉग इन म� Tदखाई देगा | इस कुलक को आगे "ोसेस 

करने हेतु पोट�ल पर HO/DDO से लॉग इन करन ेपर न�न =U6न "द�श�त होगी   

 

ए�,लोयी कान�र म� कुलक पर िKलक करे – 

अगले एक वष
 म� सेवा�नवतृ 

हो रहे कम
चा�रय� क� list 

देखने के �लए यहाँ click कर�। 
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उपरोKत �ल=ट म� से ए�,लोयी का चयन करके ए(डशनल कुलक इनपटु पर िKलक करे  -  

ऐसा करने पर चयनत ए�,लोयी का कुलक खुल जायेगा , HO/DDO को ए�,लोयी [वारा सभी 

कुलक इनपटु फॉ�स� पर भरा गया डटेा Tदखाई देगा, 
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HO/DDO को सभी फॉ�स� पर ए�,लोयी [वारा भरे गए डटेा को चके करना है 

 
 

Treasury and Other Details टैब पर DDO/HO को ए�,लोयी क6 प�शन म� कटोती क6 राशी 

(यद> कोई हो तो) अथवा उसका "तशत एवं कटोती का कारण/ उपादान म� कटोती क6 राशी (यद> 

कोई हो तो) अथवा उसका "तशत एवं कटोती का कारण, Kया उपादान से कोई राशी रोक6 गयी है 

? यTद हा तो राशी और रोकने का कारण , आTद जानकार> पूण� करनी है |  
 

इसी "कार LPC & Allowances  वाल> टैब पर ए�,लोयी क6 LPC व अंतम 10 माह के 

भ?तN को वेर>फाई करना है इस हेतु Data is verified from Salary Bill चके बॉKस को चके करके सेव 

बटन पर िKलक करे, इसी "कार  अंतम 10 माह के भ?तN को वेर>फाई करने हेतु उनके स�मुख 

validate बटन को िKलक करे, अंत म� सेव एंड नKे=ट पर िKलक करे | 
 

www.rajteachers.com



 

Pension/Gratuity Details टैब पर प�शन =वीकृत करन े वाले अEधकार> क6 अ�युिKतयां, प�शन 

=वीकृतकता� अEधकार> के आदेश कॉलम म� Tट,पणी भरे व सेव एंड नेK=ट पर िKलक करे | 

 
 

इसी "कार सभी फॉ�स� का डाटा चके करते हुवे अंत म� Deputation & Foreign Services वाल> टैब पर 

verify Complete Kulak Data पर िKलक करे | 

 

 
डॉKयूम�ट अपलोड पेज पर ए�,लोई [वारा अपलोड Vकये डाKयूम�vस को Oयू कर सकते है और यद> 

कोई अZय डॉKयूम�ट संलoन करना है तो उसे भी अपलोड कर सकते है  
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Verify Data बटन पर िKलक करे | यद> ए�,लोई क6 स@व�स बुक म� लेख कम� का "माण प� और 

जZमतEथ "माण प� अपलोड नह>ं होगा तो उसे अपलोड करने हेतु संदेश "द�श�त होगा इस पर 

अEधक जानकार> हेतु कृपया स@व�स बकु जनरेशन क6 यूजर मैZयअुल देखे | 
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फाइनल सब�मट पर िKलक करे, यद> ए�,लोयी क6 मा=टर डाटा एंJ>ज़ व स@व�स बुक म� कोई डाटा 

अपूण� या स?या@पत नह>ं है तो न�न =U6न "द�श�त होगी  

 

 
उपरोKत =U6न पर ए�,लोयी के स@व�स बुक / मा=टर डाटा से स�बंEधत उन सभी फ़6Isस क6 सूची  

"द�श�त होगी िजZह� DDO/HO [वारा अभी तक भरा या स?या@पत नह> ं Vकया गया है , साथ ह> 

उनको भरने / वेल>डटे करने के �लये पोट�ल पर कहा िKलक करना है (स�पूण� पाथ ) वो भी दशा�या 

जायेगा | DDO/HO से अपे45त है क6 वो उपरोKत सभी सूचनाओ को भर कर स?या@पत करे, यद> 

सभी आवXयक डटेा पहले से भर कर स?या@पत Vकया जा चकूा है तो न�न सदेंश "द�श�त होगा –  
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इसके उपरांत HO/DDO के [वारा प�शन @वभाग को Kulak के साथ भरा जाने वाला Kulak 

Forwarding letter Tदखेगा, िजस पर उZह�  Forwarding Letter से सबंिZधत सं या, Tदनाँक, उस 

प�शन काया�लय का नाम व पता जहाँ कुलक भेजना है, भरना है  उसके बाद Submit बटन पर 

Click कर�।   
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9. काया
लया*य+ �वारा कुलक प"शन 7वभाग को अ:े6सत करना- 

अंत म� “Forward To Pension” बटन पर िKलक कर , स�बंEधत ए�,लोयी का प�शन कुलक 

और स@व�स बकु सभी आवXयक "प�N के साथ प�शन @वभाग को भेज सकते है, Cयान रहे क6 

एक बार Vकसी ए�,लोयी का (डिजटल प�शन कुलक व सेवा पिु=तका प�शन काया�लय को 

भेजने के बाद DDO/HO उस ए�,लोयी क6 स@व�स बुक और कुलक म� कोई पHरवत�न नह>ं 

कर पायेगे  - 

 
 

“Yes” पर िKलक करने पर कुलक और स@व�स बकु प�शन @वभाग को चल> जायेगी | 
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अ�य �कसी मदद के �लए ईमेल  

कर�@ support-ihrms-rj@nic.in या 

कॉल करे - 0141-2227111,  

  0141-5153222 ext. 21914 
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