
Human Resource Management System (HRMS) 

(Employee Corner) 

 

 वर्तमान में चल रहे एच0आर0एम0एस0 में कमतचाररय ों/अधिकाररय ों की personal एवों posting data 

की एों ट्र ी के समय कुछ समस्याये उत्पन्न ह  रही थी] धिसे देखरे् हुए एच0आर0एम0 सॉफ्टवेयर क  ररधििाईन 

धकया गया है। 

 

संशोधित HRMS के अर्न्तगर् धकस प्रकार एों ट्र ी की िानी है की िानकारी यह मेनुअल रै्यार धकया 

गया है। 

 

एच0आर0एम0 के अर्न्तगर् धनम्न यूिर ह गें – 

 

¼A½ A,B,C,D लेवल के अधिकारिय ों/कर्मचाारिय ों के र्ा ाोंफरि या प्रर् शन के अर्न्मगत ऑधरफ अपडे् 

एवों नये काधर्मक क  ज ड़ना  - धवभागाध्यक्ष कायातलय द्वारा प्रय ग धकया िायेगा। 

 

¼ B ½ Editing Power & कायातलय द्वारा नाधमर् कमतचारी द्वारा एच0आर0एम0 के अर्न्तगर् अपने कायातलय की 

समस्त एों ट्र ी करना। 

 

¼ C½ CAO ykWd & कायातलय द्वारा नाधमर् कमतचारी द्वारा एच0आर0एम0 में करी गयी एों ट्र ी क  वैरीफाईि करना  

 

¼ D½ Unlock Employee & धवभागाध्यक्ष कायातलय द्वारा नाधमर् अधिकारी/कमतचारी द्वारा unlock की request 

क  धकया िाना। 
 

¼ E ½ Employee & ल क धनमातण धवभाग के समस्त काधमतक ों हेरु्। 

 

¼ F½ Permission & धवभागाध्यक्ष कायातलय द्वारा नाधमर् अधिकारी/कमतचारी द्वारा धकसी भी कायातलय के 

कमतचारी/अधिकारी क  CAO lock एवों Editing की Permission देना । 
 

 

न ट्:- Permission प्रमुख अधभयर्न्ा कायातलय के अधिष्ठान द्वारा धनगतर् धकया िायेगा। 

 

धिस प्रकार वर्तमान में कमतचारी/अधिकारी एच0आर0एम0 (https://mis.pwduk.in/hrms) प ट्तल में लॉधगन कर 

रहे हैं] उसी प्रकार यहााँ से भी लॉधगन करगें। लॉधगन हेरु् पूवत में अपल ड़ धकये गये एच0आर0एम0 मेनुअल के 

धलोंक पर िा कर लॉधगन करने की process देख सकरे् हैं। 

¼http://mis.pwduk.in/dms/?task=download.send&id=2504&catid=288&m=0 ½  
 

 

 

https://mis.pwduk.in/hrms


एच0आर0एम0 के अर्नततगत दी गयी permission के आिार पर अलग-अलग यूजर हेतु पेज ओपन 
होगा। इसी के क्रम में हर permission के लॉधगन के पेज की विस्ततृ सूचना धनम्नित ्है – 

¼A½ 

¼i½ A,B,C,D लेवल & इसके अर्न्तगर् धवभागाध्यक्ष कायातलय के अधिष्ठान हेरु् यह सुधविा प्रदान की गयी है धक 

सम्बन्धिर् अधिष्ठान से सम्बन्धिर् अधिकाररय ों/कमतचाररय ों के ट्र ाोंसफर एवों प्रम शन की सूचना के अर्न्तगर् 

ऑधफस अपिेट् धकया िा सकेगा, एवों नये काधमतक ों क  ि ड़ा िायेगा। 

लॉधगन करने के पश्चात ्नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके बांयी तरफ के मैर्नयू में 
Employee Corner धलखा है। 

 

 

Employee Corner पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके अर्नततगत 
बांयी तरफ के मैर्नयू में “Employees” है। “Employees” के अर्नततगत “Add New Employee” का मैर्नयू 
है 

 

 



नये काधमतकों की एंट्री –  

“Add New Employee”  पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके 
अर्नततगत दकसी भी नये अधिकारी/कमतचारी को विभाग के एच0आर0एम0 पोर्तल पर जोड़ा जा सकेगा  

 

 

र्नयू एंट्री करते ही काधमतक “Employees” मैर्नयू के अर्नततगत आने िाले दसूरे मैर्नयू “New Employees 

List”  पर ददखायी देने लगेगा।  

“New Employees List”  के अर्नततगत नये काधमतक के डेर्ा में कोई पररिततन करना है तो “Edit 

Employee” पे जललक कर दकया जा सकता है] अर्नयथा “Final Save Employee” के बर्न पर जललक 
कर देगें। जललक करते ही काधमतक “New Employees List” से हर् जायेगा एिं साथ ही  सम्बजर्नित 
कायातलय में ददखायी देने लगेगा जहााँ उसका ऑदफस अदंकत दकया गया था। 

 

 

 

 

 

 



 

ऑधरफ अपडे् – 

इसके अर्नततगत जजन अधिकारी/कमतचाररयों के ट्रांसफर या प्रमोशन हुए हैं उनका ऑदफस यहााँ से 
अपडेर् दकया जा सकेगा। 

Employee Corner पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके अर्नततगत 
बांयी तरफ के मैर्नयू में “HQ Level Assign Office” है। 

 

 

“HQ Level Assign Office”  पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके 
अर्नततगत दकसी भी अधिकारी/कमतचारी का ऑदफस अपडेर् दकया जायेगा।

 

 

ऑदफस अपडेर् करते ही सम्बजर्नित काधमतक नये ऑदफस में ददखायी देने लगेगा। 

 

 

 

 

 



 

¼B½  

¼ ii ½ Editing Power -  के अर्न्तगर् समस्त कायातलय ों द्वारा नाधमर् कमतचारी द्वारा एच0आर0एम0 के अर्न्तगर् 

अपने कायातलय से सम्बन्धिर् काधमतक ों की personal एवों posting data की एों ट्र ी करी िायेगी। 

कायातलय द्वारा नाधमत काधमतक द्वारा लॉधगन करने पर नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। 
जजसके बांयी तरफ के मैर्नयू में Employee Corner धलखा है।

 

Employee Corner पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके अर्नततगत 
बांयी तरफ के मैर्नयू में “Employees List” है।  

 

 

“Employees List”  पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके अर्नततगत 
सम्बजर्नित कायातलय के समस्त काधमतकों की सूची प्रदधशतत हो जायेगी। 

 

 



“Employees List”  के अर्नततगत समस्त काधमतकों के दांयी तरफ content menu मैर्नयू है। मैर्नयू के 
अर्नततगत ददखायी देने िाले मैर्नयू से ही आपको काधमतकों की समस्त सूचना अपडेर् करनी है। 

 

 

जो धनम्न प्रकार से हैं – 

 

Employee Dashboard 

Employee Dashboard –  पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसमें 7 
बर्न ददखायी दे रहे होंगें।  

 

 

 

 

 

 

 

 



Add/Edit Basic Details 

Employee Dashboard  के अर्नततगत पहले न0ं पर “Add/Edit Basic Details” का बर्न है। जजसके 
माध्यम से काधमतक के नाम] जर्नमधतधथ या पद चैंज दकया जा सकता है।

 

 

 

 

Update Posting 

 

Update Posting – के अर्नततगत आप काधमतक की पोजस्रं्ग की नई सूचना, परुानी पोजस्रं्ग में कोई 
त्रदुर् है तो उसे ठीक करना या गलत पोजस्रं्ग की सूचना को हर्ाया जा सकता है। जैसे नीचे ददखायी 
दे रहे पेज में ददख रहा है। 

यहााँ से काधमतक की नयी ट्रांसफर की सूचना भर देगें। 

 

 

 

 



सूचना अदंकत करते ही पेज से एंट्री फामत हर् जायेगा जैसे नीचे ददखायी दे रहा है एिं साथ ही जो 
नई पोजस्रं्ग की एंट्री हुई है उसके दांयी तरफ content menu मैर्नयू में “Add  End Date” का बर्न 
ददखायी दे रहा है। 

 

“Add  End Date” के बर्न पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजससे 
आप काधमतक की ररलीिींग डेर् एिं ट्रांसफर का रीजन देकर सूचना अदंकत कर सकते हैं। सूचना 
अदंकत करते ही दफर से एंट्री फामत ओपन हो जायेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Update Leaves 

Update Leaves – के अर्नततगत काधमतकों की leave की सूचना भरी जायेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Update Address 

Update Address – के अर्नततगत काधमतकों की leave की सूचना भरी जायेगी। जजसके अर्नततगत नीचे 
ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जहााँ से काधमतकों की address की सूचना भरी जायेगी। 

 

Address की सूचना में अगर कोई पररिततन करना है तो नीचे ददखायी दे रहे पेज के Edit बर्न पर 
जललक कर सूचना को पररिधततत दकया जा सकता है।

 

Edit बर्न पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जहााँ से Address की 
सूचना अपडेर् की जा सकती है।

 

 



Update Family 

Update Family – के अर्नततगत काधमतकों के परीिार की सूचना भरी जायेगी। जो सूचना पूित में ही 
अदंकत की गयी है उसके अर्नततगत कोई पररिततन करना है तो Edit  बर्न  पर जललक कर पररिततन 
कर सकते हैं। 

 

 

Edit बर्न पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा, जहााँ से सूचना को 
पररिततन कर Update बर्न पर जललक कर देगें।

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Update Education 

Update Education – के अर्नततगत काधमतकों की धशक्षा से सम्बजर्नित सूचना भरी जायेगी। 

 

पूित में भरी गयी सूचना में कोई पररिततन करना है तो Edit बर्न पर जललक कर लेगें, जललक करते 
ही Edit की गयी सूचना को पररिततन कर update कर सकते हैं। 

 

भरी गयी सूचना को हर्ाना है तो Delete बर्न पर जललक कर हर्ायी जा सकती है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Update Personal Details 

Update Personal Details – के अर्नततगत काधमतकों की personal detail को अपडेर् दकया जा सकता है। 

 

 

 

 

Sugam Durgam Details 

Sugam Durgam Details – के अर्नततगत काधमतकों की सुगम दगुतम की सूचना प्रदधशतत हो जायेगी।

 

 

 

 

 

 



(C) 

 

¼ iii½ CAO ykWd & के अर्न्तगर् समस्त कायातलय ों के नाधमर् कमतचारी क  posting data लॉक करने की पॉवर 

दी गयी है। धिसके माध्यम से नाधमर् कमतचारी अपने कायातलय के अर्न्तगर् काधमतक द्वारा एच0आर0एम0 प ट्तल 

पर की गयी एों ट्र ी क  वैरीफाई करेगें एवों उसे लॉक करेगें। 

नाधमर् कमतचारी प ट्तल पर लॉधगन करेगें र्  उन्हें बाोंयी र्रफ के मैनू्य में “Employee Corner” पर न्धिक कर 

देगें।

 

न्धिक कररे् ही नीचे धदखायी दे रहा पेि ओपन ह  िायेगा। 

 

धिसके बाोंयी र्रफ के मैनू्य में  “Employee List” पे न्धिक कर देगें] न्धिक कररे् ही सम्बन्धिर् कायातलय के 

काधमतक ों की पूणत सूचना धदखायी देने लगेगी। प्रते्यक काधमतक के दाोंयी र्रफ के content menu मैर्नयू में 
“Lock Postings” का बर्न है।

 

 



“Lock Postings” के बर्न पर जललक करते ही काधमतक की posting की सूचना ददखायी देने लगेगी। 
जजसके दांयी तरफ की हर posting की सूचना के आगे content menu मैर्नयू में “Lock Postings” का 
बर्न है। जजसे जललक करते ही posting की row lock हो जायेगी। ऐसे ही posting की प्रत्येक row को 
लॉक दकया जा सकता है।

 

 

“Unlock Request” & दकसी भी काधमतक के posting के डेर्ा में पररिततन करना है, जबदक िह डेर्ा 
लॉक दकया जा चुका है तो उसे unlock request बर्न पर जललक कर प्रमुख अधभयर्नता कायातलय के 
नाधमत अधिकारी/कमतचारी को send हो जायेगा। जजसे प्रमुख अधभयर्नता कायातलय के नाधमत 
अधिकारी/कमतचारी द्वारा उस लॉक की request को accept करना पडेे़गा तब जाकर काधमतक का लॉक 
ओपन हो जायेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 



(D) 

 

 

¼ iv½ Unlock Employee & के अर्न्तगर् धकसी भी कायातलय द्वारा काधमतक की posting की सूचना क   
“Unlock Employee” की request  क  धवभागाध्यक्ष कायातलय द्वारा नाधमर् अधिकारी/कमतचारी द्वारा unlock 

धकया िायेगा।  

 

 धवभागाध्यक्ष कायातलय द्वारा नाधमर् अधिकारी प ट्तल पर लॉधगन करेगें र्  उनक   “Employee  

Corner” के अन्दर िा कर बाोंयी र्रफ के मैनू्य में “Unlock Request ”  का धलोंक धदखायी देगा। 

 

 

 

 

 

 

 

“Unlock Request ”  पर न्धिक कररे् ही नीचे धदखायी दे रहा पेि ओपन ह  िायेगा। धिसके अर्न्तगर् एक 

request अन-लॉक के धलये आई है। धिसके दाोंयी र्रफ के content menu मैनू्य में “Process Unlock” ि 
“Denied Request”  के द  बट्न है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



“Process Unlock” के बर्न पर जललक करते ही नीचे ददखायी दे रहा पेज ओपन हो जायेगा। जजसके 
अर्नततगत posting की सूचना में जो row unlock करनी है उसके दांयी तरफ Unlock Posting का बर्न 
ददखायी देगा। जजसे जललक करते ही row unlock हो जायेगी। 

 

 

 

 

“Denied Request”  के बर्न पर जललक करते ही request cancel हो जायेगी। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(E) 

 

¼ v ½ Employee & ल क धनमातण धवभाग के काधमतक एच0आर0एम0 प ट्तल पर अपना लॉधगन करेगें र्  

एच0आर0एम0 के अर्न्तगर् बाोंयी र्रफ के मैनू्य में  “Employee Corner” पर न्धिक कररे् ही नीचे धदखायी दे 

रहा पेि ओपन ह  िायेगा । 

 

 

धिसके अर्न्तगर् कमतचारी अपनी फ ट्  यहााँ से अपिेट् कर सकर्ा है। 

 

धिन कमतचारीय ों के gov की मेल आई0िी0 नही ों बनी है वे अपनी request बाोंयी र्रफ के मैनू्य मे िा कर 

“Raise GOV Mail Id Request” पर न्धिक कर request send कर सकरे् हैं। 

 

Request प्रमुख अधभयर्न्ा कायातलय के आई0ट्ी0 सैल में प्राप्त ह  िायेगी] धिस पर पे्रम प्रकाश थपधलयाल द्वारा 

कायतवाही की िायेगी। 

 

  

 

 

 


