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अपनी ई-सेवा प सु्तिका प्राप्ि करने के लिये कर्मचारी को अपने USER ID/PASSWORDS की 

आवश्यकिा होिी है | कर्मचारी को इसके लिये URL- ihrms.raj.nic.in पर जाना होगा | 

नीच ेदिखाये गए प्रारूप के अन सुार USER ID/PASSWORDS भरें , और login पर स्लिक करें । 

 

 

 

NOTE- अपने USER ID/PASSWORDS से सबंस्धिि जानकारी के लिए IHRMS की website पर 
दिये गए FAQ के प्रश्न सखं्या 5,6,7 िेखें। 

 

 

 

 

 

Login Page 
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DDO/HO से िॉगगन करने के बाि HOME PAGE इस िरह दिखगेा- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Home Page 
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िॉग-इन करने के बाि Employee Corner र्ें उपस्तिि Service BOOK  पर जाएं | 

 

  

इसके बाि select employee पेज पर उपस्तिि Drop Down List  र्ें से कर्मचारी को चुनें , स्जसकी 
सर्वमस ब कु आपको िेखनी है | 

 

 

 

 

Link to Service Book 

Select Employee Page 

www.rajteachers.com
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चुना हुआ कर्मचारी इस िरह से आपके सार्ने होगा | चुने ह ुवे कर्मचारी की सेवा प सु्तिका के लिए 
Employee Corner के अिंर Service Book पर click करें। 

 

 

 

 

आपके DDO LOGIN पर कर्मचारी की सर्वमस ब कु का Home page  इस िरह होगा | 

 

Link to Service Book after selecting Employee 

Service Book Home Page 

a) 

b) 
c) 

www.rajteachers.com
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सर्विस ब कु प्राप्त करने की प्रक्रिया नीच ेर्वस्तार से बताई गयी है - 

a) कर्िचारी से सबंन्धित स चूनाएँ – जैसे की कर्मचारी का  SIPF Code, नार्, पद और कायामिय | 
b) Tabs  – इसरे् 5 चरण सर्ादहि हैं - 

i. Date Of Birth Proof – यहााँ उस ितिावेज़ का नार् सिेलट करे स्जस े
कर्मचारी ने अपने जधर् दिनांक के सब ति के िरर पर दिया है | 

ii. Pay & Pay Fixation on Retirement – यह बटन लसर्म  ररटायर्म कर्मचाररयो 
के लिए सक्रिय होिा है | यहााँ एक  िेखकर्ी प्रर्ाण पत्र  नार् का एक 
प्रपत्र अपिोर् करना है, जो कर्मचारी की सेवाकाि के िोरान लर्िे सभी 
वेिन ननिामरण को सत्यार्पि करने से सबंस्धिि है | 

iii. Generate Service Book – यह बटन सर्वमस ब कु बनाने के लिए है |. 
iv. Download Service Book PDF – र्पछिी बटन के र्ाध्यर् से बनाई गयी 

सर्वमस ब कु को pdf प्रारूप र्ैं download करने क लिए इस बटन का 
इतिरे्ाि करें | 

v. Regenerate Service Book – क्रकसी कारण से कर्मचारी के र्ाटा र्ैं क्रकए 
गए बििाव के बाि नयी सेवा प सु्तिका बनाने के लिए इस बटन का 
इतिरे्ाि करें | 

c) सर्यवार सर्विस बकु प्राप्त करने के लिए आवश्यक ददनांक–वे सभी दिनांकें  , जो सर्वमस ब कु को 
सर्य के दहसाब से व्यवस्तिि करने के लिए आवश्यक हैं, वो ननम्न हैं -  

 Recruitment ननयुस्लि 

 Confirmation सत्यापन 

 Increment विेन व रृ्ि 

 Promotion िरलकी 
 Leave अवकाश 

 Relieving सेवार् ुस्लि 

 Joining on Transfer तिानांिरण के बाि कायम ग्रहण  

 Award इनार् 

 Court Cases कोटम-केस 

 Enquiry पतछिाछ 

 Suspension ननिंबन 

 Reinstate बहािी 
 Service सेवा 
 Pay Fixation पे-क्रिलसेशन 

www.rajteachers.com
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इन र्हत्वपतणम निगियों की एंट्री करने हेि ु कृपया सम्बगंिि PIS ( Employee Personal Information 
System) र्ॉर्म पर जाकर र्ाटा र्ीर् करे | प्रत्येक PIS र्ॉर्म की र्वतििृ जानकारी के लिए  ihrms.raj.nic.in पर 

उपिब्ि PIS यतजर र्धैय ुअि का अध्यन करे | 

प्रत्येक Login Level पर प्रदलशित होने वािा सेवा प नु्स्तका का होर् पेज  : 

1. Administrator and DDO/HO िेवि  

 

2. DEO (डाटा एंट्री ऑपरेटर ) and Employee िेवि  

 

 

 

www.rajteachers.com
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सभी tabs का र्वतिारण : 

1. जधर् दिनाकं का सत्यापन प्रर्ाण पत्र 

 

 

 

1. यहााँ से कर्मचारी के द्वारा जधर्निगि के सब ति के िरर पर िीये गए ितिावेज का नार् च ुने  

2. उपरोलि ितिावेज(प्रपत्र) अपिोर् करने के लिए Browse पर स्लिक करे । 

Date of Birth Proof 

1 

2

  

3 4 

1 

3

  

4 5 

2 
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3. अपिोर्  क्रकए गए र्ाटा को Save करने के लिए submit इतिरे्ाि करे । 
4. सभी चुने ह ुए र्ाटा को पनुः Clear करने के लिए Reset इतिरे्ाि करे । 
5. इस tab से बाहर आने के लिए Close इतिरे्ाि करे  । 

 

क्रकसी एक र्वकल्प का र्ाटा save करने के लिए submit बटन पर click करे। 

नोट :- यदि ितिावेजो की स तची र्ें से “Other” र्वकल्प को च ुनि ेहै , िो उसका नार् लिखे और वह 
ितिावेज अपिोर् कर सबलर्ट बटन पर स्लिक करे। 

 

www.rajteachers.com
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जधर् दिनाकं सत्यापन प्रपत्र अपिोर् करने के बाि तिीन 

 

Uploaded जधर् दिनाकं ितिावेज को िेखने के लिए View Button Use करे। 

 

 

 

 

 

 

 

3 1 2 

4 
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1) जधर् दिनाकं ितिावेज प्रपत्र को र्ाउनिोर् करने के लिए र्ाउनिोर् बटन इतिरे्ाि करे। 

 

2) Saved र्ाटा को बििने के लिए Update बटन इतिरे्ाि करे। 

3) Saved र्ाटा को हटाने के लिए Remove बटन इतिरे्ाि करे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.rajteachers.com
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2. Pay & Pay Fixation on Retirement 

 

यह र्वकल्प लसर्म सेवाननव िृ कर्मचाररयो के लिए है। 

 

 

 

1. इस लितट र्ें वो सभी पि सर्ादहि हैं, जो उस कायामिय से सबंस्धिि हैं। उस कर्मचारी का 
पि चुनें, जो सर्स्त वेतन ननिािरण को सत्यार्पि करने के लिए उत्िरिायी है। 

2. ऊपर चुने गए पि के सभी कर्मचाररयो के नार् यहााँ प्रिलशमि होगे, सबंस्धिि कर्मचारी का 
नार् चुनें।  

3. िेख कर्ी का प्रर्ाण पत्र upload करने के लिए Browse बटन का use करें।  

4. सत्यापन की दिनााँक र्ािें। 
5. सभी भरी गयी सतचनाओ ंको रक्षिि करने के बाि ही Freeze बटन सक्रिय होगा। इसके 

अिावा यह बटन हर्ेशा ननस्रिय रहेगा। 
6. भरे गए र्ाटा को रक्षिि करने के लिए Submit बटन इतिरे्ाि करें।  
7. सभी fields को क्रर्र से भरने के लिए Reset बटन इतिरे्ाि करें। 
8. Pay & Pay Fixation on Retirement  tab से बाहर आने के लिए Close  बटन का इतिरे्ाि 

करें। 

 

 

6 7 8 

5 

4 

3 

2 

1 
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र्ाटा Submit करने के बाि का Screen 

 

 

 

 

 

आपके द्वारा स तचनाओ ंको Submit करने के बाि आप स तचनाओ ंको केवि िेख , Download या 
हटा सकि ेहैं। एक बार स तचनाओ ंको सेव करने के बाि सारे fields ननस्रिय रहेंगे। 

www.rajteachers.com
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Freeze बटन click करने के बाद का screen 

Freezing की प्रक्रिया से पहिे अन रु्नि इस िरह से प्रिलशमि होगी। 

 

Freeze करने के लिए OK पर click करें। 

 

Freezing की प्रक्रिया के बाि user के द्वारा upload क्रकए गए Pay & Pay Fixation  से सबंस्धिि 
ितिावेजो को User लसर्म  या िो िेख और  Download कर सकिा है। 

www.rajteachers.com
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3. Generate Service Book 

इस बटन पर Click करने के बाि सेवा प सु्तिका इस िरह की दिखगेी  

 

अगर Date of Birth Proof और  Pay & Pay Fixation on Recruitment  से सबंस्धिि स तचनाएाँ नही ं
भरी गयी हैं,एक सिेंश क ु छ इस िरह प्रिलशमि होगा।  

 

सर्वमस ब कु िेखने के लिए OK पर स्लिक करें।या क्रर्र सेवा प सु्तिका को pdf प्रारूप र्ैं Download 
करने के लिए Floppy के icon पर Click करें। 

www.rajteachers.com
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For Assistance Please Feel Free To Mail 

Us @ 

 support-ihrms-rj@nic.in 

 

www.rajteachers.com


