
 

 

मानव संपदा में डिपार्टमेंर् एिममननस्ट्रेर्र द्वारा किए जाने वाले िार्ट: 
मानव सपंदा में जुड़ने वाले राज्य स्तरीय कायाालय एनआईसी से डिपार्ामेंर् एिममन आईिी पासविा 
प्राप्त कर ननम्नमलखित काया करेंगे। 
 

१. सवाप्रथम अपने आधीन प्रदेश के समस्त कायाालयों को उनके स्तर के अनसुार वगीकृत  करने हेत ु
मानव सपंदा में लेवल  फीि कराए जाएगंे। उदाहरणाथा राज्य, जोन, मिंल, जजला, तहसील, ब्लॉक स्तर। 
डिपार्ामेंर् एिममन समस्त लेवल क्रिएर् करने के उपरातं लेवल मलस्र् को लॉक करेंगे। लेवल लॉक होने 
के उपरांत मलस्र् में नया लेवल नहीं जुड़  सकेगा। 
 

२. लेवल फीि कराने के उपरांत प्रत्येक लेवल के अनसुार कायाालयों को फीि कराया जाएगा। 
डिपार्ामेंर् एिममन समस्त कायाालय क्रिएर् करने के उपरांत मलस्र् को लॉक करेंग।े मलस्र् लॉक होने के 
उपरांत मलस्र् में नया कायाालय नहीं जुड़ सकेगा। 
 

३. लेवल, कायाालय फीि कराने के उपरांत ववभाग के हर स्तर के कायाालयों में पोस्र् होने वाले कमाचाररयों 
हेत ु पदों की मवैपगं मानव सपंदा में पहले से बने िीजजग्नेशन पलू से की। जाएगी। 
डिपार्ामेंर् एिममन समस्त पदों की मवैपगं  करने के उपरांतअवपगं  मलस्र् को लॉक करेंगे। मलस्र् लॉक 
होने के उपरांत नया पद मपै नहीं क्रकया जसाकेगा। 
 

४. िीजजग्नेशन मवैपगं के उपरांत फीि कराए गए कायाालयों में उन कायाालयों  जहां कमाचाररयों की 
ररपोर्र्िंग होती है हेत ुआक्रफस  एिममन आई िी व पासविा क्रिएर् क्रकए जाएंगे व सबंधंधत को उपलब्ध 
कराए जाएंगे। 
 
 

आकिस एिममन द्वारा किए जाने वाले िार्ट: 
१. आक्रफस एिममन अपने यजूर से लॉगइन कर अपने कायाालय में पोस्रे्ि क्रकनहीं तीन कमाचाररयों को 
पजंीकृत करेगा और उनमें से एक कमाचारी को िार्ा एंट्री ऑपरेर्र एक को िार्ा वेरीफायार व एक िार्ा 
करैक्र्र का रोल ए साइन करेगा। 
 

२. तत्पश्चात िार्ा एटं्री ऑपरेर्र उस कायाालय में तनैात सभी कमाचाररयों को अपने आईिी पासविा स े
पजंीकृत करेगा व उनकी सववास बकु सबंधंधत समस्त िार्ा को फीि करेगा। 
 

३. िार्ा एंट्री आपरेर्र द्वारा फीि कराई गयी समस्या सववास बकु उसके द्वारा िार्ा वेरीफायर आपरेर्र 
की वेररफाई हेत ुसबममर् की जाएगी। िार्ा वेररफाई यजूर द्वारा वेररफाई की गई सववास बकु लॉक हो 
जाएंगी। 
 

४. सववास बकु लाक होने के उपरांत यर्द कोई सशंोधन आता है तो उसे िार्ा करेक्र्र द्वारा सशंोधधत 
की जाएंगी। 


