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Alok Kansal  I.R.S.E.    Western Railway 
General Manager        Churchgate,  

Mumbai – 400 020 

 
 
 

MESSAGE 
 
It gives me immense pleasure to know that the Personnel Department of Mumbai Division, 
Western Railway is publishing “HRMS Booklet-2021”. In fact, the very purpose of issuing HRMS 
Booklet is to provide immediate guidance to all the employees, as HRMS has become a very 
essential part of every Railway Employee’s life. 
 
There are various modules in HRMS like Pass, PF Application and APAR which will be regularly used 
by Railway employees in their service. Easy functioning of these modules is explained in this 
booklet to facilitate the staff. 
 
I wish to congratulate each and every Officer and staff who has contributed for this publication and 
expect that they would further continue their endeavour.  
 
 
 
 
Mumbai            (Alok Kansal) 
November, 2021        General Manager 
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Surendra Kumar       Western Railway 
Principal Chief Personnel Officer      Churchgate,  

Mumbai – 400 020 

 
MESSAGE 

 

Western Railway has always played a very significant and powerful role in the welfare of Railway 
men and their families.  

I am glad to know that MMCT Division is issuing compilation of step by step easy working of HRMS 
Modules in "HRMS Booklet".  I am sure that these steps will make easy to all Railway Employees to 
work in HRMS. 

 I strongly believe that all the required modules are covered in the booklet in easy way keeping the 
interest of the Railway men upmost in the mind. Railway is our alma mater and its wellbeing 
should be our very first concern irrespective of the status of any individual railway employee.  

The efforts put in by the compiling staff and officers are very laudable and I congratulate for their 
efforts and expect that they shall also focus on other important issues concerning Railway 
employees.  

 

 

 

Mumbai        (SURENDRA KUMAR) 
November, 202I      PRINCIPAL CHIEF PERSONNEL OFFICER 
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G.V.L. Satya Kumar               Western Railway 
Divisional Railway Manager       Divisional Office, 

Mumbai Central, 
Mumbai-400 008     

 
  

MESSAGE 

 

I am extremely pleased that the Personnel Department of Mumbai Central Division, Western 
Railway is publishing “HRMS Booklet” regarding working of various modules of HRMS. 

Despite many small guidance videos published about working of HRMS modules, number of staff is 
unable to work in HRMS.   A single booklet consisting of working knowledge guidelines about 
frequently required HRMS Models is thus very essential. 

Personnel Department of Mumbai Division has taken an excellent initiative in publishing this 
working guide which shall definitely prove to be beneficial for all. 

I congratulate the Personnel Department of Mumbai Division for their excellent work. 

 

 

Mumbai            (G.V.L. SATYA KUMAR) 
November, 202I       Divisional Railway Manager 
 



4 
 

 
Akash Sharma, I.R.P.S.      Western Railway, 
Sr. Divisional Personnel Officer      Divisional Office,  
          Mumbai Central, 

Mumbai – 400 008. 

 
 

MESSAGE 

 

I am pleased to inform that a comprehensive Booklet known as “HRMS Booklet” is being published 
to bring awareness among all the Railway Staff and Officers regarding HRMS modules. 

Indian Railway Personnel Department has put a mile stone in the Railway Employees’ day to day 
Personnel activities by introducing HRMS (Human Resource Management System).HRMS has 
brought transparency in the working. It includes automation of Employee Master, ESR, Pass, PF, 
APAR, Settlement etc. modules which are integral parts of every staff’s service period. 

I am sure that this compilation of working guidelines would assist staff and officers to work 
smoothly with HRMS activities. 

I wish to put on record the commendable efforts put in by the Officers and their subordinates who 
have contributed for its publication. 

 

 

 

Mumbai         (Akash Sharma) 
November, 202I       Sr. Divisional Personnel Officer 
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HRMS 
(Human Resource Management System) 

एचआरएमएस 
(मानव संसाधन Ůबंधन Ůणाली) 
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 How to login HRMS ? 
 

 Type HRMS Site Address: https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS in Google chrome. 
 
 

 
 
 
 

 Enter Your HRMS ID,  Password  and click on Login button. 
 

 One Login OTP will be received on your Registered Mobile Number, which will be valid for 7 days. 
 

 Enter your OTP and LOGIN. 
 

 

 

 

 

 

HRMS ID 

PASSWORD 

CLICK LOGIN 
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 एचआरएमएस मŐ  कैसे लॉिगन करŐ? 
 
 गूगल Ţोम मŐ एचआरएमएस साइट का पता टाइप करŐ:      

https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS 

 

 

 

 

 अपना एचआरएमएस आईडी, पासवडŊ दजŊ करŐ और लॉिगन बटन    पर İƑक करŐ 

 

 आपके पंजीकृत मोबाइल नंबर पर एक लॉिगन ओटीपी Ůाɑ होगा, जो 7 िदनो ंके 

िलए वैध होगा 

 

 अपना ओटीपी दजŊ करŐ और लॉिगन करŐ 
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 HRMS मȯे Ėॉिगन कसे करावे? 
 
 Google Chrome मȯे HRMS साइट पȅा टाइप करा: 

https://hrms.indianrail.gov.in/HRMS 

 

 
 
 तुमचा HRMS आयडी, पासवडŊ टाका आिण Ėॉिगन बटणावर İƒक करा 

 

 तुमǉा नोदंणीकृत मोबाईĖ नंबरवर एक Ėॉिगन OTP Ůाɑ होईĖ, जो 7 िदवसांसाठी 

वैध असेĖ 

 

 तुमचा OTP एंटर करा आिण Ėॉिगन करा 
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 How to know your HRMS ID 
 

 In HRMS Login Page Click on Need help for Login 
 

 
 
 

 Enter your 11 Digit IPAS Number and press Go.  
 

 System will show your HRMS ID and other basic Details. 

11 Digit IPAS Number 

CLICK GO 
BUTTON 
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 अपनी एचआरएमएस आईडी कैसे पता करŐ 
 
 
 एचआरएमएस लॉग इन पेज मŐ लॉग इन के िलए नीड हेʙ पर İƑक करŐ 

 

 

 

 

 अपना 11 अंको ंका आईपीएएस नंबर दजŊ करŐ और गो दबाएं। 

 

 िसːम आपकी एचआरएमएस आईडी और अɊ बुिनयादी िववरण िदखाएगा। 
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 तुमचा HRMS आयडी कसा जाणून ƽावा 
 
 HRMS Ėॉिगन पृʿावर Ėॉिगन करǻासाठी NEED HELP वर İƒक करा 

 

 

 

 
 तुमचा 11 अंकी IPAS Ţमांक Ůिवʼ करा आिण गो दाबा. 

 

 िसːम तुमचा HRMS आयडी आिण इतर मूĖभूत तपěीĖ दěŊवेĖ. 
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 How to set/reset your Password 
 
 In HRMS Login Page Click on Forgot Password 

 
 Enter your HRMS ID and click on Send OTP. You will get an OTP on your registered Mobile Number. 

 
 Enter your OTP and click on Password Reset. 
 After validating OTP, Option will be open for New Password. 

 
 Enter Your New Password (Pass word should be at least 8 Character – It should include Capital, 

Small letter, Numbers and Special Characters). The same password should be entered in Confirm 
Password and click on Password Change. 

 Your Password will be reset. 
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 अपना पासवडŊ  कैसे सेट/रीसेट करŐ 
 
 एचआरएमएस लॉग इन पेज मŐ पासवडŊ भूल गए पर İƑक करŐ 

 
 अपनी एचआरएमएस आईडी दजŊ करŐ और सŐड ओटीपी पर İƑक करŐ । आपके 

रिजːडŊ मोबाइल नंबर पर एक ओटीपी आएगा। 

 
 अपना ओटीपी दजŊ करŐ और पासवडŊ रीसेट पर İƑक करŐ । 

 ओटीपी वैिलडेट करने के बाद Ɋू पासवडŊ का ऑ̪शन ओपन होगा। 

 

 अपना नया पासवडŊ दजŊ करŐ (पासवडŊ कम से कम 8 कैरेƃर का होना चािहए - इसमŐ 

कैिपटल, ˝ॉल लेटर, नंबर और ˙ेशल कैरेƃर शािमल होने चािहए)। कɈमŊ पासवडŊ 

मŐ वही पासवडŊ एंटर करना होगा और पासवडŊ चŐज पर İƑक करना होगा। 

 आपका पासवडŊ रीसेट हो जाएगा। 
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 तुमचा पासवडŊ कसा सेट/रीसेट करायचा 
 
 HRMS Ėॉिगन पेजमȯे पासवडŊ िवसरĖा यावर İƒक करा 

 
 तुमचा HRMS ID एंटर करा आिण Send OTP वर İƒक करा. तुमǉा नोदंणीकृत 

मोबाईĖ नंबरवर एक OTP पाठवĖा जाईĖ. 

 

 तुमचा OTP एंटर करा आिण पासवडŊ रीसेट करा वर İƒक करा. 

 OTP सȑािपत केĖ्यानंतर, नवीन पासवडŊ पयाŊय उघडेĖ. 

 

 तुमचा नवीन पासवडŊ  एंटर करा (पासवडŊ  िकमान 8 वणाōचा असावा - कॅिपटĖ, ˝ॉĖ Ėेटर, नंबर 

आिण िवěेष वैिě̽Ǩांचा समावेě असावा). Confirm Password मȯे तोच पासवडŊ  टाका आिण चŐज 

पासवडŊ  वर İƒक करा. 

 तुमचा पासवडŊ रीसेट केĖा जाईĖ. 
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 How to update New Mobile Number, if you lost your Sim Card/ Mobile Number. 
 Contact your Service Sheet Dealing Clerk and ask him to update the New Mobile Number in case 

you lost your Sim/Mobile Number. 
 

 Now you Can LOGIN HRMS with HRMS ID/Password/OTP. 
 After Login you can see Your Dashboard. 
 Your HRMS ID, Name, Bill Unit, Designation, Division, Zone, PIA Name and PIA’s mobile number. 

 
 On  clicking IRHRMS-ESS v2.0 –  
 User Profile –  
You can upload your Photo, which will appear after your login in the system. 
 
 Update Communication Details – 

 
 
 You can self  update your self your Mobile Numbers, Select Mobile Number for OTP & 

Email IDs. 
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 यिद आपने अपना िसम काडŊ/मोबाइल नंबर खो िदया है, तो 
नया मोबाइल नंबर कैसे अपडेट करŐ। 
 

 अपने सिवŊस शीट डीिलंग ƑकŊ  से संपकŊ  करŐ और यिद आपने अपना िसम/मोबाइल नंबर 

खो िदया है तो उसे नया मोबाइल नंबर अपडेट करने के िलए कहŐ। 

 

 अब आप एचआरएमएस आईडी/पासवडŊ/ओटीपी से एचआरएमएस मŐ लॉग इन कर 

सकते हœ। 

• लॉिगन करने के बाद आप अपना डैशबोडŊ देख सकते हœ। 

• आपका एचआरएमएस आईडी, नाम, िबल यूिनट, पदनाम, िडवीजन, जोन, पीआईए का 

नाम और पीआईए का मोबाइल नंबर। 

 
 आईआरएचआरएमएस-ईएसएस v2.0 पर İƑक करने पर - 
 उपयोगकताŊ Ůोफ़ाइल - 

आप अपना फोटो अपलोड कर सकते हœ, जो िसːम मŐ आपके लॉिगन के बाद िदखाई देगा। 
 संचार िववरण अपडेट करŐ – 

 
 आप ˢयं अपने मोबाइल नंबर अपडेट कर सकते हœ, ओटीपी और ईमेल आईडी 

के िलए मोबाइल नंबर का चयन कर सकते हœ। 
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 तुमचा िसम काडŊ/मोबाईĖ नंबर हरवĖा असेĖ तर नवीन मोबाईĖ 
नंबर कसा अपडेट करायचा. 

 
 तुमचा िसम/मोबाईĖ नंबर हरवĖा असेĖ तर तुमǉा सİʬŊस ěीट डीिĖंग ƒकŊ ěी 

संपकŊ  साधा आिण ȑाĖा नवीन मोबाइĖ नंबर अपडेट करǻास सांगा. 
 

 आता तुʉी HRMS ID/Password/OTP सह HRMS मȯे Ėॉग इन कŝ ěकता. 

• Ėॉिगन केĖ्यानंतर तुʉी तुमचा डॅěबोडŊ पाš ěकता. 

• तुमचा HRMS ID, नाव, िबĖ युिनट, पद, िवभाग, झोन, PIA नाव आिण PIA मोबाईĖ 

नंबर. 

 
 IRHRMS-ESS v2.0 वर İƒक केĖ्यावर - 
 वापरकताŊ ŮोफाइĖ - 

तुʉी तुमचा फोटो अपĖोड कŝ ěकता, जो तुमǉा िसːममȯे Ėॉग इन केĖ्यानंतर िदसेĖ. 

 संŮेषण तपěीĖ अȨतिनत करा – 

 
 तुʉी तुमचा मोबाईĖ नंबर मॅɊुअĖी अपडेट कŝ ěकता, OTP आिण ईमेĖ 

आयडीसाठी मोबाईĖ नंबर िनवडा. 
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 View/Edit My Details  
 Here employee can view his Basic Details , and can raise request for change if any required 

by changing in the appropriate fields provided by the system. 
 Select particular Tab 

 
 

 Click on Raise Change Request 

 
 

 Enter the Reason for change 

 
 You will get check box on the right side of the field which are allowed to you. 
 Select relevant the box, then you can enter your details. 
 In bottom upload the supporting documents for changes mentioned. 
 Click on Submit. 
 This Change request will go to your Service Sheet Dealing Clerk – he will check as per 

Service Sheet and Documents uploaded and forward it to his Verifying Authority. 
 Verifying Authority will Verify the changes and then it will go to Accepting Authority 

(Gazetted Officer) 
 Gazetted Officer will Accept it. 
 After acceptance by Gazetted Officer, Changes applied will be displayed on HRMS Service 

Sheet. 
 Employee can add or delete his Family details also from Family Tab. 

 
 Clicking on My Change Request current Status of Change Request can be viewed. 
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 मेरा िववरण देखŐ/संपािदत करŐ 
 यहां कमŊचारी अपना मूल िववरण देख सकता है, और यिद आवʴक हो तो िसːम 

Ȫारा Ůदान िकए गए उपयुƅ Ɨेũो ंमŐ पįरवतŊन करके पįरवतŊन के िलए अनुरोध कर 

सकता है। 

 िवशेष टैब चुनŐ 

 
 रेज चŐज įरƓेː पर İƑक करŐ 

 
 पįरवतŊन का कारण दजŊ करŐ 

 
 आपको उस फ़ीʒ के दाईं ओर चेक बॉƛ िमलेगा िजसकी आपको अनुमित है। 

 आवʴक बॉƛ का चयन करŐ, िफर आप अपना िववरण दजŊ कर सकते हœ। 

 उİʟİखत पįरवतŊनो ंके िलए सहायक दˑावेज नीचे अपलोड करŐ । 

 सबिमट पर İƑक करŐ । 

 यह पįरवतŊन अनुरोध आपके सिवŊस शीट डीिलंग ƑकŊ  के पास जाएगा - वह अपलोड 

िकए गए सिवŊस शीट और दˑावेजो ं के अनुसार जांच करेगा और इसे अपने सȑापन 

Ůािधकारी को अŤेिषत करेगा। 

 सȑापन Ůािधकारी पįरवतŊनो ं का सȑापन करेगा और िफर यह ˢीकृित Ůािधकारी 

(राजपिũत अिधकारी) के पास जाएगा। 

 राजपिũत अिधकारी इसे ˢीकार करŐ गे। 

 राजपिũत अिधकारी Ȫारा ˢीकृित के बाद, लागू िकए गए पįरवतŊन एचआरएमएस सेवा 

पũक पर ŮदिशŊत िकए जाएंगे। 

 कमŊचारी अपने पįरवार के िववरण को पįरवार टैब से भी जोड़ या हटा सकता है। 

 माई चŐज įरƓेː पर İƑक करके चŐज įरƓेː की वतŊमान İ̾थित देखी जा 

सकती है। 
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 माझे तपěीĖ पहा/संपािदत करा 
 येथे कमŊचारी ȑाचे मूĖभूत तपěीĖ पाš ěकतो आिण आव̼यक असĖ्यास िसːमȪारे 

Ůदान केĖेĖ्या योƶ फीĖ्डमȯे बदĖ कŝन बदĖांची िवनंती कŝ ěकतो. 

 िविěʼ टॅब िनवडा 

 
 Raise Change Request वर İƒक करा 

 
 बदĖाचे कारण Ůिवʼ करा 

 
 तुʉाĖा परवानगी असĖेĖ्या फीĖ्डǉा उजवीकडे तुʉाĖा चेक बॉƛ िदसेĖ. 

 आव̼यक बॉƛ िनवडा, ȑानंतर तुʉी तुमचे तपěीĖ Ůिवʼ कŝ ěकता. 

 नमूद केĖेĖ्या बदĖांसाठी सहाʊक कागदपũे खाĖी अपĖोड करा. 

 सबिमट वर İƒक करा. 

 ही बदĖाची िवनंती तुमǉा सİʬŊस ěीट ʩवहार करणा̴ या िĖिपकाकडे जाईĖ - तो 

अपĖोड केĖेĖ्या सİʬŊस ěीट आिण कागदपũांनुसार तपासेĖ आिण ते ȑाǉा Ůमािणत 

अिधका̴ याकडे पाठवेĖ. 

 पडताळणी करणारे अिधकारी बदĖांची पडताळणी करतीĖ आिण नंतर ते माɊता 

देणा̴या Ůािधकरणाकडे (राजपिũत अिधकारी) जातीĖ. 

 राजपिũत अिधकारी ते ˢीकारतीĖ. 

 राजपिũत अिधका̴ याने ˢीकृती िदĖ्यानंतर, Ėागू केĖेĖे बदĖ HRMS सेवा पũकावर 

ŮदिěŊत केĖे जातीĖ. 

 कमŊचारी फॅिमĖी टॅबमधून ȑाचे/ितचे कौटंुिबक तपěीĖ जोडू िकंवा काढू ěकतात. 

 माय चŐज įरƓेː वर İƒक कŝन बदĖाǉा िवनंतीची सȨİ̾थती पाहता येईĖ. 
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 Apply for PF LOAN 

PF Loan is applicable to only those employees who are governed under Provident Fund scheme 
 (i.e. Appointed before 01/01/2004) 
 Login to HRMS 
 Click Loan and Advances V2.0 option 
 Click on My PF Application 
 It will display about the list of PF Applied by you in HRMS if any 

 
 Click on New Application for applying New Form. 

 
 (Please Note that Bank Details changed in IPAS will be reflected in HRMS after 24 Hrs. So if you 

have changed Bank Details in IPAS wait for a day to get it updated in HRMS) 
 

 It will Display Employee details in Gray color, below the loan application details. 

 
 Enter the Withdrawal Type, Reason for PF Loan, It will display minimum eligible amount as per the 

criteria. 
 Enter amount required in Applied Amount, it should be less than the criteria. 
 Enter the other details and submit. 
 On submission you will get a SMS message of successful submission of Application on your 

registered mobile number. 
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 पीएफ ऋण के िलए आवेदन करŐ 
 

पीएफ ऋण केवल उन कमŊचाįरयो ंपर लागू होता है जो भिवˈ िनिध योजना के तहत शािसत 

होते हœ (01/01/2004 से पहले िनयुƅ) 

 एचआरएमएस मŐ लॉग इन करŐ 

 ऋण और अिŤम V2.0 िवकʙ पर İƑक करŐ 

 माई पीएफ एɘीकेशन पर İƑक करŐ 

 यह एचआरएमएस मŐ आपके Ȫारा यिद कोई पीएफ आवेदन िकया हो उɎे ŮदिशŊत करेगा  

 
 Ɋू फॉमŊ अɘाई करने के िलए Ɋू एɘीकेशन पर İƑक करŐ । 
 (कृपया ȯान दŐ िक IPAS मŐ बदला गया बœक िववरण 24 घंटे के बाद HRMS मŐ 

िदखाई देगा। इसिलए यिद आपने IPAS मŐ बœक िववरण बदल िदया है तो उसे HRMS 

मŐ अपडेट करने के िलए एक िदन ŮतीƗा करŐ) 

 यह ऋण आवेदन िववरण के नीचे Ťे रंग मŐ कमŊचारी िववरण ŮदिशŊत करेगा। 

 
 िनकासी Ůकार, पीएफ ऋण का कारण दजŊ करŐ, यह मानदंड के अनुसार Ɋूनतम पाũ 

रािश ŮदिशŊत करेगा। 

 लागू रािश मŐ आवʴक रािश दजŊ करŐ, यह मानदंड से कम होनी चािहए। 

 अɊ िववरण दजŊ करŐ और सबिमट करŐ । 

 जमा करने पर आपको अपने पंजीकृत मोबाइल नंबर पर आवेदन के सफलतापूवŊक जमा 

होने का एक एसएमएस संदेश Ůाɑ होगा। 
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 पीएफ कजाŊसाठी अजŊ करा 
 

पीएफ कजŊ फƅ ȑा कमŊचा̴यांना Ėागू आहे जे भिवˈ िनवाŊह िनधी योजनŐतगŊत कायŊरत आहेत  
(०१/०१/२००४ पूवŎ िनयुƅ) 
 HRMS मȯे Ėॉग इन करा 
 Loan & Advances V2.0 पयाŊयावर İƒक करा 
 My PF Application वर İƒक करा 
 हे HRMS मȯे तुʉी केĖेĖे कोणतेही PF अजŊ ŮदिěŊत करेĖ. 

 
 नवीन फॉमŊ Ėागू करǻासाठी नवीन अजाŊवर İƒक करा. 
 (कृपया ĖƗात ƽा की IPAS मȯे बदĖĖेĖे बँक तपěीĖ 24 तासांनंतर HRMS 

मȯे िदसून येतीĖ. ȑामुळे जर तुʉी IPAS मȯे बँक तपěीĖ बदĖĖा असेĖ तर तो 

HRMS मȯे अपडेट होǻासाठी एक िदवस ŮतीƗा करा) 

 हे कमŊचा̴ यांचे तपěीĖ, कजŊ अजाŊǉा तपिěĖांǉा खाĖी, राखाडी रंगात ŮदिěŊत करेĖ. 

 
 पैसे काढǻाचा Ůकार, पीएफ कजाŊचे कारण Ůिवʼ करा, ते िनकषांनुसार िकमान पाũ 

रſम ŮदिěŊत करेĖ. 

 Ėागू रकमेत आव̼यक रſम Ůिवʼ करा, ती िनकषानुसार  

 असावी. 

 इतर तपěीĖ Ůिवʼ करा आिण सबिमट करा. 

 सबिमěन केĖ्यावर तुʉाĖा तुमǉा नोदंणीकृत मोबाईĖ नंबरवर अजŊ यěˢीपणे 

सबिमěन केĖ्याबȞĖ एसएमएस संदेě Ůाɑ होईĖ. 
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 Apply for E-Pass 
 

 Login to HRMS 
 

 Click Pass v2.0 option 

 

 Click on Apply for e-Pass/e-PTO 

 

 Click on Family Declaration 

 Verify your family details. If any discrepancy found,  
i) contact your Service Sheet Clerk and get corrected your family details.  
ii) Fill up ESS (Employee Self Service) Family Tab, upload relevant document and submit it. It 

will be verified by Your Service Sheet Clerk/CHOS/Personnel Officer. 
 If it is correct, tick mark on box provided and submit it. Once the family declaration is accepted 

by Pass Clerk, the employee can apply for e-Pass. 

 For the first time, after feeding manually pass availed data by Pass Clerk, declaration sheet will 
be displayed in front of you.  Check your Pass details Entitled Pass, Availed Pass and Balance 
Available Pass in your Pass Account. 
 

 Either Confirm (if data is correct) or Return to Clerk (if any modification).  
 

 If message comes as Manual Data entry is pending with your Pass Clerk, Please ask your Pass 
Clerk to feed it. 



26 
 

 Click on Entitlement to see the number of berths entitled in different types of Trains. Sample 
Screen is as below. 

 

 
 

 Click on Application List – To check the list of application not yet Submitted. 
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 ई-पास के िलए आवेदन करŐ 
 
 एचआरएमएस मŐ लॉग इन करŐ 

 पास v2.0 िवकʙ पर İƑक करŐ 

                                              
 ई-पास/ई-पीटीओ के िलए आवेदन पर İƑक करŐ 

 

 फैिमली िडƑेरेशन पर İƑक करŐ 

 

 अपने पįरवार के िववरण सȑािपत करŐ । यिद कोई िवसंगित पाई जाती है, 

i) अपने सिवŊस शीट ƑकŊ  से संपकŊ  करŐ और अपने पįरवार के िववरण को ठीक  

करवाएं। 

ii) ईएसएस (कमŊचारी ˢयं सेवा) पįरवार टैब भरŐ, सɾंिधत  दˑावेज अपलोड करŐ 

और जमा करŐ । यह आपके सिवŊस शीट ƑकŊ /सीएचओएस/कािमŊक अिधकारी Ȫारा 

सȑािपत िकया जाएगा। 

 यिद यह सही है तो िदए गए बॉƛ पर सही का िनशान लगाएं और सबिमट करŐ । एक 

बार पास ƑकŊ  Ȫारा पाįरवाįरक िववरण ˢीकार कर िलए जाने के बाद, कमŊचारी ई-पास 

के िलए आवेदन कर सकता है। 



28 
 

 पहली बार, पास ƑकŊ  Ȫारा मैɊुअल ŝप से िलए गए पास डेटा को फीड करने के 

बाद, आपके सामने घोषणा पũ ŮदिशŊत िकया जाएगा। अपने पास खाते मŐ अपना पास 

िववरण एंटाइटेल पास, Ůाɑ पास और शेष उपलɩ पास की जाँच करŐ । 

 या तो पुिʼ करŐ (यिद डेटा सही है) या ƑकŊ  को लौटŐ (यिद कोई बदल आवʴक 

हो)। 

 यिद आपके पास ƑकŊ  के पास मैनुअल डेटा एंटŌ ी लंिबत है ये 

संदेश आता है तो कृपया अपने पास ƑकŊ  से इसे फीड करने के िलए कहŐ। 

 िविभɄ Ůकार की टŌ ेनो ंमŐ हकदार बथŘ की संƥा देखने के िलए एंटाइटेलमŐट पर İƑक 

करŐ । नमूना ˌीन नीचे के ŝप मŐ है। 
 

 
 आवेदन सूची पर İƑक करŐ - अभी तक जमा नही ंिकए गए आवेदन की सूची की 

जांच करने के िलए। 
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 ई-पाससाठी अजŊ करा 
 
 HRMS मȯे Ėॉग इन करा 

 Pass v2.0 पयाŊयावर İƒक करा 

                                                      
 E-Pass/e-PTO साठी अजŊ करा वर İƒक करा 

 
 तुमचे कुटंुब तपěीĖ सȑािपत करा. काही िवसंगती आढळĖ्यास, 

तुमǉा सİʬŊस ěीट ƒकŊ ěी संपकŊ  साधा आिण तुमचे कुटंुब तपěीĖ दुŜˑ करा. 

 ESS (कमŊचारी सेĖ्फ सİʬŊस) फॅिमĖी टॅब भरा. संबंिधत कागदपũे 

अपĖोड करा आिण सबिमट करा. हे तुमǉा सİʬŊस ěीट िĖिपक/CHOS/कािमŊक 

अिधकारी Ȫारे सȑािपत केĖे जाईĖ. 

 जर ते बरोबर असेĖ तर िदĖेĖ्या बॉƛवर िटक करा आिण सबिमट करा. पास 

ƒाकŊ कडून कौटंुिबक तपěीĖ ˢीकारĖ्यानंतर, कमŊचारी ई-पाससाठी अजŊ कŝ ěकतो. 

 पास ƒाकŊ ने हाताने घेतĖेĖे पास डेटा फीड केĖ्यानंतर, Ůथम तपěीĖ 

पũ तुमǉा समोर ŮदिěŊत होईĖ. तुम̓ या पास̓ या खाȑाम̡ ये entitled पासेस, 

िमळाĖेĖे पास आिण िěĖ्Ėक असĖेĖे पास तपěीĖ तपासा. 

 एकतर पुʼी करा (डेटा बरोबर असĖ्यास) िकंवा िĖिपकाकडे परत पाठवा (कोणतेही 

बदĖ आव̼यक असĖ्यास). 
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 जर तुमची मॅɊुअĖ डेटा एंटŌ ी ŮĖंिबत आहे  हे  संदेě Ůाɑ झाĖा तर कृपया तुमǉा 

पास ƒाकŊ Ėा ते करǻासाठी सांगा. 

 वेगवेगʨा Ůकारǉा गाǰांमधीĖ बथŊची संƥा पाहǻासाठी एंटाइटेĖमŐटवर İƒक करा. नमुना 

ˌीन खाĖीĖŮमाणे आहे. 

 

 
 अजŊ यादीवर İƒक करा - अȨाप सबिमट न केĖेĖ्या अजाōची यादी तपासǻासाठी. 
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 How to submit online application for e-Pass  
 
 Click on  ‘Apply for e-Pass/e-PTO’  

 Click on ‘Pass/PTO’ Tab  

 Select Pass Type: Privilege Pass/PTO. 

 Click on ‘Go’ button  

 

 

 Click on ‘Available (excluding Applied) Green Colored column as per your requirement Full set 
or Half set Numbers (more than 0) 

 If any previous existing application appears for this year, edit and modify it otherwise click on 
‘New Application’.  

 

 

 Fill in the travelling details i.e. 

 From Station, To Station, break journey and select the family members to be included in the 
Pass. 

(Be sure while entering Break journey and Via Journey) 
 If you want to select previously taken pass, you can select Copy journey from previous pass. 

 Click on ‘Save as Draft’ to save details and Click on ‘Submit’ to forward the application to Pass 
Clerk for further approval.  

 Print preview option is also provided in the system in which staff can cross check the journey 
details before submission of Pass application which will curtail the chances of Pass cancellation. 
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 On submission of pass application, a SMS is sent to registered mobile number of employee and 
their PIA.  

 After issue of Pass by PIA, employee will get message about Pass is issued. 

 My Issued Pass  

 It will display the list of  passes/PTOs issued along with the details. 

 
 
 You can generate OTP for Reservation purpose on clicking OTP option on relevant Pass. OTP will 

be received on your registered Mobile Number. 
 
 You can generate PDF of Pass/PTO issued and take printout as per convenience. 

 
 Reservation: Employee can reserve tickets through IRCTC sites also with e-Pass. 

 
 PWD COMPANION  

 
 Here you can declare for Person With Disability Companion 

 

 This will be further forwarded by PC and Accepted by PIA. 
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 ई-पास के िलए ऑनलाइन आवेदन कैसे जमा करŐ 
 
 'ई-पास/ई-पीटीओ के िलए आवेदन करŐ' पर İƑक करŐ 

 'पास/पीटीओ' टैब पर İƑक करŐ 

 पास Ůकार चुनŐ: िŮिवलेज पास/पीटीओ 

 'गो' बटन पर İƑक करŐ 

 
 अपनी आवʴकता के अनुसार उपलɩ (लागू को छोड़कर) हरे रंग के कॉलम पर 

İƑक करŐ पूणŊ सेट या आधा सेट नंबर (0 से अिधक) 

 यिद इस वषŊ के िलए कोई िपछला मौजूदा आवेदन िदखाई देता है, तो उसे संपािदत 

और संशोिधत करŐ अɊथा 'नया आवेदन' पर İƑक करŐ । 

 
 याũा िववरण भरŐ अथाŊत 

• ːेशन से ːेशन तक, िवराम याũा और पास मŐ शािमल िकए जाने वाले पįरवार के सद˟ो ं

का चयन करŐ । 

(Űेक जनŎ और वाया जनŎ िनिʮत करके ही एंटर करे) 

• यिद आप पहले िलए गए पास का चयन करना चाहते हœ, तो आप िपछले पास से याũा का 

चयन कॉपी कर सकते हœ। 

 िववरण सहेजने के िलए 'डŌ ाɝ के ŝप मŐ सहेजŐ' पर İƑक करŐ और आगे की 

मंजूरी के िलए पास ƑकŊ  को आवेदन अŤेिषत करने के िलए 'सबिमट' पर İƑक करŐ । 

 िसːम मŐ िŮंट पूवाŊवलोकन िवकʙ भी Ůदान िकया जाता है िजसमŐ कमŊचारी पास 

आवेदन जमा करने से पहले याũा िववरण की जांच कर सकते हœ िजससे पास रȞ होने 

की संभावना कम हो जाएगी। 
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 पास आवेदन जमा करने पर, कमŊचारी और उनके पीआईए के पंजीकृत मोबाइल नंबर 

पर एक एसएमएस भेजा जाता है। 

 पीआईए Ȫारा पास जारी करने के बाद, कमŊचारी को पास जारी होने के बारे मŐ संदेश 

िमलेगा। 

 

 मेरा जारी िकया Šआ पास 

 यह जारी िकए गए पास/पीटीओ की सूची िववरण के साथ ŮदिशŊत करेगा। 

 

 आप संबंिधत पास पर ओटीपी िवकʙ पर İƑक करके आरƗण के उȞेʴ से ओटीपी 

उȋɄ कर सकते हœ। आपके पंजीकृत मोबाइल नंबर पर ओटीपी Ůाɑ होगा। 

 आप जारी िकए गए पास/पीटीओ की पीडीएफ जेनरेट कर सकते हœ और सुिवधानुसार 

िŮंटआउट ले सकते हœ। 

 आरƗण: कमŊचारी ई-पास के साथ आईआरसीटीसी साइटो ंके माȯम से भी िटकट 

आरिƗत कर सकते हœ। 

 पीडɲूडी साथी 

 यहां आप िवकलांग के साथी के िलए घोषणा कर सकते हœ 

 

 इसे आगे पीसी Ȫारा अŤेिषत िकया जाएगा और पीआईए Ȫारा ˢीकार िकया जाएगा। 
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 ई-पाससाठी ऑनĖाइन अजŊ कसा सबिमट करायचा 
 

 'ई-पास/ई-पीटीओसाठी अजŊ करा' वर İƒक करा 

 'PASS/PTO' टॅबवर İƒक करा 

 पास Ůकार िनवडा: privilege पास/पीटीओ 

 'गो' बटणावर İƒक करा 

 
 तुमǉा गरजेनुसार उपĖɩ िहरवा ˑंभ (Ėागू वगळता) वर İƒक करा पूणŊ संच िकंवा अधाŊ संच (0 

पेƗा जाˑ) 

 या वषाŊसाठी कोणतेही पूवŎचे अजŊ आढळĖ्यास, ते संपािदत करा आिण सुधाįरत करा 

अɊथा 'नवीन अजŊ' वर İƒक करा. 

 
 Ůवास तपěीĖ भरा ʉणजे 

 ːेěन ते ːेěन, Ůवास थांबा आिण पासमȯे समािवʼ करǻासाठी कुटंुबातीĖ सद˟ 

िनवडा. 

(Űेक जनŎ आिण वाया जनŎ िनिदŊʼ केĖ्यानंतरच Ůिवʼ करा) 

 तुʉाĖा आधी घेतĖेĖा पास िनवडायचा असĖ्यास, तुʉी मागीĖ पासमधून Ůवासाची िनवड कॉपी 

कŝ ěकता. 

 तपěीĖ जतन करǻासाठी 'मसुदा ʉणून जतन करा' वर İƒक करा आिण पुढीĖ मंजुरीसाठी पास 

ƒकŊ कडे अजŊ पाठवǻासाठी 'सबिमट' वर İƒक करा. 

 िसːममȯे िŮंट पूवाŊवĖोकन पयाŊय देखीĖ Ůदान केĖा आहे Ǜामȯे पास अजŊ सबिमट 

करǻापूवŎ कमŊचारी Ůवास तपěीĖ तपासू ěकतात Ǜामुळे पास रȞ होǻाची ěƐता 

कमी होईĖ. 

 पास अजŊ सादर केĖ्यावर, कमŊचा̴ यांǉा आिण ȑांǉा पीआयए ǉा 
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नोदंणीकृत मोबाइĖ Ţमांकावर वर एक एसएमएस पाठिवĖा जातो. 

 PIA Ȫारे पास जारी केĖ्यानंतर, कमŊचा̴याĖा पास जारी केĖ्याबȞĖ संदेě िमळेĖ. 

 

 माझा जारी केĖेĖा पास 

 

 ते तपěीĖांसह जारी केĖेĖ्या पास/पीटीओची यादी ŮदिěŊत करेĖ. 

 
 

 तुʉी संबंिधत पासवरीĖ OTP पयाŊयावर İƒक कŝन आरƗणाǉा उȞेěाने OTP जनरेट कŝ 

ěकता. तुमǉा नोदंणीकृत मोबाईĖ नंबरवर OTP Ůाɑ होईĖ. 

 तुʉी जारी केĖेĖ्या पास/पीटीओची PDF तयार कŝ ěकता आिण तुमǉा सोयीनुसार 

िŮंटआउट घेऊ ěकता. 

 आरƗण: कमŊचारी ई-पाससह IRCTC साइटȪारे ितिकटांचे आरƗण देखीĖ कŝ 

ěकतात. 
 
 PWD सहकारी 
 येथे तुʉी अपंगांǉा सहचरसाठी घोिषत कŝ ěकता 

 

 
 ते पुढे PC Ȫारे अŤेिषत केĖे जाईĖ आिण PIA Ȫारे ˢीकारĖे जाईĖ. 
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APAR 
 

 How to submit APAR Self-Appraisal 
 
(Employees working in Level 6 (GP – 4200) and above are required to be fill Self Appraisal in APAR 
in HRMS.) 
 

 Login to HRMS 
 

 If you have multiple roles assigned, then please change your role to Employee. 

 
 Click on APAR Option 

 
 Click on Self Appraisal Option. 

 
 Enter Work done by you in brief and details in columns provided for you. 

 
 Click on Submit, Employee will get Transaction Submit OTP. 

 
 Enter OTP and your APAR will be forwarded to Reporting Officer. 
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 एपीएआर ˢ-मूʞांकन कैसे जमा करŐ 
 

(ˑर 6 (जीपी - 4200) और उससे ऊपर के कमŊचाįरयो ंको एचआरएमएस मŐ 

 एपीएआर मŐ ˢ-मूʞांकन भरना आवʴक है।) 

 

 एचआरएमएस मŐ लॉग इन करŐ 

 

 यिद आपको कई भूिमकाएँ सौपंी गई हœ, तो कृपया अपनी भूिमका को कमŊचारी मŐ 

  बदलŐ। 

 
 

 एपीएआर िवकʙ पर İƑक करŐ 

 

 सेʚ अŮेजल ऑ̪शन पर İƑक करŐ । 

 

 आपके Ȫारा िकए गए कायŊ को संƗेप मŐ और आपके िलए िदए गए कॉलम मŐ      

िववरण दजŊ करŐ । 

 

 सबिमट पर İƑक करŐ, कमŊचारी को टŌ ांजेƕन सबिमट ओटीपी िमलेगा। 

 

 ओटीपी दजŊ करŐ और आपका एपीएआर įरपोिटōग अिधकारी को भेज िदया जाएगा। 
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 APAR ˢ-मूĖ्यांकन कसे सबिमट करावे 
 
  (ˑर 6 (GP - 4200) आिण ȑावरीĖ कमŊचा̴यांनी HRMS मȯे APAR मȯे ˢ-  

  मूĖ्यांकन भरणे आव̼यक आहे.) 

 

 HRMS मȯे Ėॉग इन करा 

 

 तुʉाĖा एकािधक भूिमका िनयुƅ केĖ्या गेĖ्या असĖ्यास, कृपया तुमची भूिमका 

कमŊचारी ʉणून िनवडा. 

 
 

 APAR पयाŊयावर İƒक करा 

 

 सेĖ्फ अŮायझĖ ऑ̪ěनवर İƒक करा. 

 

 तुʉी केĖेĖ्या कामाचा सारांě Ȩा आिण तुमǉासाठी िदĖेĖ्या कॉĖममȯे तपěीĖ Ȩा. 

 

 सबिमट वर İƒक करा, कमŊचा̴याĖा सबिमट केĖेĖा ओटीपी िमळेĖ. 

 

 OTP एंटर करा आिण तुमचा APAR įरपोिटōग ऑिफसरकडे पाठवĖा जाईĖ. 

 
 

************************ 


