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मेररट बेस्ड प्रस्त वित स्थ न ांतरण प्रण ली में ननम्नललखित चरण होंगे:

1. कममच ररयों के परफ रमेंस इांडडकेटर क सांकलन।
2. स्थ न ांतरण नीनत के अनुस र स्थ न ांतररत ककये ज ने ि ले कममच ररयों क चचन्हीकरण।
3. कममच ररयों द्ि र स्थ न ांतरण हेतु पे्रवित आिेिन पत्रों एिां विकल्पों क सांकलन।
4. पूिम से ररक्त पिों (जजन्हें स्थ न ांतरण से भर ज न हो) को डटे बेस में अांककत कर स्थ न ांतरण हेतु उपलब्ध

ररजक्तयों में सम दहत करन ।
5. प्रश सननक स्तर पर स्थ न ांतरण हेतु ककए गए आिेशों क अनुप लन कर न ।
6. चचजन्हक्रत कममच ररयों क उनके परफ रमेंस की मेररट के आध र पर यथ सांभि उनके द्ि र दिए गए विकल्पों के

स्थ नों पर स्थ न ांतरण ककय ज न ।
7. स्थ न ांतरण आिेश की ड्र फ्ट कॉपी तैय र करन ।
8. स्थ न ांतरण आिेश की ड्र फ्ट कॉपी के अनुमोिन के उपर ांत स्थ न ांतरण आिेश ननगमत करन तथ म नि सम्पि 

पोटमल पर प्रक लशत करन ।
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परफ रमेंस इांडडकेटर क सांकलन
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प्रिेश सरक र के विभ गों में क यमरत कममच ररयों के परफॉमेंस इांडडकेटर म नि सांपि में पांजीकृत विभ गीय
एडलमननस्रेटर के लॉग-इन के म ध्यम से बन ए ज एांगे। विभ गीय एडलमननस्रेटर अपने विभ ग से सांबांचधत
कममच ररयों के परफ रमेंस इांडडकेटर बन ने से पूिम ननम्नललखित क यमि ही कर ले :

1. सभी कममच ररयों क उनके कैडर, कैडर में स्तर ि पि के अनुरूप म नि सांपि पोटमल पर पांजीकरण।
2. सांबांचधत कैडर के परफ रमेंस इांडडकेटर की सांख्य ि पूण ांक क ननध मरण।
3. सांबांचधत कैडर के परफ रमेंस इांडडकेटर से सांबांचधत प्रश्नों की सूची क ननध मरण ।
4. प्रत्येक परफ रमेंस इांडडकेटर (प्रश्न) हेतु अचधकतम अांकों क ननध मरण (िेटेज परसेंटेज के अनुस र)

उपरोक्त क यमि ही के उपर ांत विभ गीय एडलमननस्रेटर म नि सांपि पोटमल पर अपने लॉग-इन के म ध्यम से
सांबांचधत प्रश्नों को उनके कैडर, कैडर में स्तर ि पि के अनुरूप फीड कर एांगे। यह विकल्प स्थ न ांतरण मॉड्यूल
के <क्रियेर् परफारमेंस इंडिकेर्र> मेनू में उपलब्ध होग | उपरोक्त परफ रमेंस इांडडकेटर सांबांचधत कैडर के
कममच ररयों के लॉचगन पर उनके स्ि-मूल्य ांकन हेतु उपलब्ध होंगे ।
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Administrator to create all the PI questions, assign their Maximum marks and map 
with related Cadre/Designation from this window.
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Next task is to Assign Reporting/Reviewing/Accepting officers for review/ accept 
performance indicators of each eligible employee.
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For setting 

Reporting/Reviewing/Accepting officers 

for all Employees, submit their EHRMS ID

Still there will be option to change 

respective officers for individual 

employees.



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

After Saving, Record must be 

lock. Otherwise Employee will 

not be able to Submit his PI for 

respective year.
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कममच ररयों द्ि र  परफॉरमेंस इांडडकेटसम भरन  
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Employee will use ‘Fill PI Self Assessment’ menu to submit their PI marks and view 
approval status of their submitted marks
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Click View to 

View/Report 

PI.

An employee can also be reporting/ reviewing/ accepting officer for other employees. 
He can view/forward/approve the same from this menu
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By default Employee’s self 

assessment will be filled 

in Reporting, this can be 

changed as per need

Reporting office can change the marks and submit for reviewing officer. 
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Reviewing officer can also change the marks and submit to accepting officer. 
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Accepting officer can finally accepts the PI marks. 
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स्थ न ांतरण नीनत में आनेि ले कममच ररयों क चचन्हीकरण
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म नि सांपि मे स्थ न ांतरण हेतु कममच ररयो के चचन्हीकरण के ललए 3 विकल्पों क प्र िध न है:

1. ितमम न पि पर ननध मररत अिचध की पूणमत के आध र पर।
2. परफ रमेंस इांडडकेटर की ननध मररत प्रनतशत के आध र पर।
3. उपरोक्त िोनों पर।

स्थ न ांतरण हेतु कममच ररयों के चचन्हीकरण क क यम विभ गीय एडलमननस्रेटर के लॉग-इन से उपरोक्त तीनों विकल्पों
के अनुस र ककय ज एग । उपरोक्त विकल्पों को आिश्यकत नुस र सम योजजत करते हुए स्थ न ांतरण हेतु कममच ररयों
की ि ांनित सूची प्र प्त की ज एगी तथ चचन्हीकृत कममच ररयों को स्थ न ांतरण के अगले चरण हेतु ल क ककय 
ज एग ।
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Next task for administrator is to prepare eligibility list to be considered in proposed transfer procedure 



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

All the listed Employees will be marked as Eligible for transfer process after locking the list using Lock Button.
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ररक्त पिों को प्रस्त वित करन 
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स्थ न ांतरण प्रकक्रय प्र रांभ करने से पूिम ररक्त पिों (जजन पर स्थ न ांतरण ककय ज न अपेक्षित है) को स्थ न ांतरण
प्रकक्रय में सजम्मललत करने हेतु विभ गीय एडलमननस्रेटर के लॉग-इन में उपलब्ध ऑप्शन द्ि र िजम ककय 
ज एग ।
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District wise vacancies in offices which are proposed to be filled by this Transfer Procedure 

shall be filled by Department administrator for respective Cadre, Level & Designations.
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Department administrators will also define priorities for different type of grounds on which 

employees can apply for transfers
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स्थानांतरण हेतु अनुरोध करना:
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म नि सांपि पोटमल पर पांजीकृत सभी कममच ररयों को स्थ न ांतरण हेतु आिेिन करने क प्र िध न उनके लॉग-इन पर
उपलब्ध है । स्थ न ांतरण हेतु अनुरोध करने क विकल्प सभी कममच ररयों के ललए उपलब्ध होग | कममच री के स्थ न ांतरण
नीनत की पररचध में रहने य न रहने क कोई प्रनतबांध नहीां है। स्थ न ांतरण हेतु अनुरोध करने के ललए कममच री म नि
सांपि पोटमल पर अपने लॉग इन से स्थ न ांतरण मीनू में उपलब्ध <स्थानांतरण अनुरोध> विकल्प क चयन करेग ।
स्थ न ांतरण अनुरोध विकल्प के चयन के उपर ांत म नि सांपि के प्रिलशमत पेज पर कममच री को स्थ न ांतरण क आध र,
स्थ न ांतरण हेतु विकल्प ि स्थ न ांतरण क प्रक र (प रस्पररक य स म न्य) िजम कर अपन आिेिन पत्र ऑनल इन पे्रवित
करन होग ।

प रस्पररक स्थ न ांतरण हेतु आिेिन करने ि ले कममच री को आिेिन करते समय प रस्पररक स्थ न ांतरण करने ि ले
कममच री क इ0एच0आर0एम0एस0 कोड भरन होग तथ अपने आिेिन पत्र को सांबांचधत कममच री से उसके लॉगइन पर
स्थ न ांतरण मीनू में उपलब्ध प रस्पररक अनुरोध स्िीकृत बटन द्ि र स्िीकृत कर न होग । प रस्पररक आध र पर भरे
गए आिेिन सिम अचधक री की स्िीकृनत के उपर ांत ही विच रणीय होंगे ।
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Transfer Requests : Employees can send online request for General/Mutual Transfer to 
their immediate Reporting Officer. (Reporting can also be set/change).



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

Choice of preferred District/Office for transfer is also submitted by the employe
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In case of Mutual Transfer Request, Employee will have to specify other Employee’s 
eHRMS Code with whom he wishes mutual transfer
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Other Employee will receive a Mutual Transfer Acceptance request in his login. Request 
will be considered for further processing only after acceptance by him
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Transfer Requests can always be tracked in order to know their current status.



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

स्थ न ांतरण से मुक्त रिने हेतु आिेिन



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

Transfer Exemption Request : Transfer Exemption Request can be made by Employee 
in order to exempt himself from Transfer Procedure of that particular year.



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

प्रश सननक स्तर पर स्थ न ांतरण हेतु ककए गए आिेशों क ननस्त रण



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

प्रश सननक स्तर पर उच्च अचधक ररयों से सांिलभमत प्र प्त आिेिन पत्रों/ ननिेशों के अनुस र कममच ररयों क 
चचन्हीकरण/ स्थ न ांतरण/ सम योज ककय ज एग । यह क यम विभ गीय एडलमननस्रेटर के लॉग-इन से म नि
सांपि में उपलब्ध <प्रशासननक स्थानांतरण> विकल्प को चयन ककय ज एग ।



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

Administrative Transfers can be performed from this page. After entering eHRMS code of 
Employee, details of current posting of searched employee are displayed. Then his 
choice can be selected from available vacancies at desired location.



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

चिन्हहित कमटिाररयों की परफारमेंस की मेररर् के आधार पर स्थानांतरण



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

इस प्रकक्रय में स्थ न ांतरण ननयम िली में स्थ न ांतरण हेतु िी ज ने ि ली िरीयत ओां ( जसेै पनत पत्नी के सरक री
सेि में होने ि ले कममच री , गांभीर बीम री से ग्रलसत कममच री, श रीररक रूप से विकल ांग कममच री आदि ) को
श लमल करते हुए चचन्हीकृत कममच ररयों को उनकी परफॉमेंस इांडके्स (PI) के आध र पर यथ सांभि उनके द्ि र 
दिए गए विकल्पों के स्थ नों पर स्थ न ांतररत ककय ज एग । यह क यम विभ गीय एडलमननस्रेटर के लॉगइन से
म नि सांपि में उपलब्ध <एक्जीक्यूर् ट्ांसफर> प्रकक्रय विकल्प को चयन कर ककय ज एग ।



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

After defining all required parameters, vacancies & eligibility list, Transfer Procedure will be run from below page



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

स्थानांतरण आदेश की ड्राफ्र् कॉपी तैयार करना:



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

नीनतगत स्थ न ांतरण प्रकक्रय पूणम करने के उपर ांत सांबांचधत विभ गीय एडलमननस्रेटर अपने विभ ग के स्थ न ांतरण
आिेश क प्र रूप तैय र कर स्थ न ांतररत कममच ररयों को प्र रूप से ललांक करेंगे और स्थ न ांतरण आिेश की ड्र फ्ट
कॉपी वप्र ांट कर अनुमोिन हेतु सिम अचधक री को पे्रवित करेंगे ।



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

After Transfer procedure execution, Draft list will be generated and verified. Transfer 
Order shall be generated from below option



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

After Verification of Draft list & Order generation, Transfer Order will be published and 
print from publish transfer option-



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

स्थानांतरण आदेश का मानव संपदा पोर्टल पर प्रकाशन



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया

स्थ न ांतरण आिेश की ड्र फ्ट कॉपी के अनुमोिन के पश्च त इसे म नि सांपि पोटमल पर <पन्ललश ऑिटर>
विकल्प क चयन कर सांबांचधत कममच ररयों के अिलोकन एिम ् अनुप लन हेतु प्रक लशत ककय ज एग ।



मानव संपदा पोर्टल पर परफारमेंस इंडिकेर्र (PI) के आधार पर मेररर् बेस्ि प्रस्ताववत स्थानांतरण प्रणाली की प्रक्रिया


