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1. आढावा (Overview)  
इलेतरॉननक मानव संसार्न व्यवस्थापन (ईएचआरएमएस) प्रणालीमध्ये ‘सेवा पुक्स्तका’ िे मुख्य मॉड्यूल आिे.  सेवा 
पुक्स्तकेच्या मोड्यूल मध्ये अंदाजे ३३ स्रीन्स आिेत ज्यामध्ये कमहचाऱ्यांची वैयक्ततक माहिती  जसे की नाव, जन्मतारीख, 
पॅन रमांक  इ., अिहता तपशील, पते्त , कुटंुब आणण नामांकन तपशील, पदोन्नतीचा तपशील, बदलयांचा तपशील, इ. एजन्सी 
लॉगइनचा वापर करून सेवा पसु्तकाच ेडिक्जटायझशेन केले जाऊ शकत.े एजन्सी लॉगगन वापरून एकापेक्षा जास्त कमहचाऱ् यांची 
सक्व्िहस बुक तपशील प्रववष्ट करता येत.े  एजन्सी लॉगगन आपणास कमहचाऱ् यांच्या सेवा पुस्तकाच्या नोंदी करण्यासाठी / 
अद्ययावत करण्यास, शसस्टममध्ये स्कॅन केलेली सेवा पुस्तक अपलोि करणे, सेवा पुस्तक पीिीएफ / क्फ्लप बुक रूपात 
बघण्यास, सेवा पुस्तक मंजूर करण्यास मदत करत.े या लॉगगनद्वारे वापरकताह प्रववष्ट केलेलया सेवा पुस्तक नोंदीच ेववश्लेषण 
देखील पािू शकतो. 

In Electronic Human Resource Management System (eHRMS), Service Book is the base module. 

‘Service Book’ module contains around 33 screens to capture Employee’s Personal Information details 

like Name, Date of Birth, PAN no. etc., Qualification details, Address details, Family and Nomination 

details, Promotion details, Transfer details etc. Digitization of Service Book can be carried out using 

Agency login. Using Agency login user can enter Service Book details of multiple employees.  Agency 

login also helps to add/update the details of Service Book of employee, upload scanned Service Book 

in the system, view PDF/flip book format of Service Book, approve Service Book. A feature to view 

the gap analysis of so far entered data of Service Books is also available under this login. 

2. प्रारंभ करणे (Getting started)  

2.1. मॉड्यलूमध्ये प्रवेश करणे (Access the Module) 

 e-HRMS प्रणालीच ेसंकेतस्थळ URL प्रविष्ट केल्यािर, खालील स्क्रीन प्रदर्शित होईल. ददलेल्या भाषाांच्या सूचीमधून 
आपण भाषा ननिडू शकता. एकदा आपण विर्शष्ट भाषा ननिडल्यानांतर ननिडलेल्या भाषेमध्ये सिि स्क्रीन शीषिके 
प्रदर्शित केली जातील. तसेच आपण ननिडलेली भाषा िापरून डटेा प्रविष्ट करू शकता. 

After entering Website address of eHRMS web application in the browser, the following screen 

would be displayed. User can select language from list of languages supported. Upon selecting a 

particular language, all screen labels will be displayed in the selected language. User can enter the 

data in the selected language, as the Software is Unicode compliant. 
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एजन्सी लॉगिन िर क्ललक करा, खालील मुख्य पषृ्ठ प्रदर्शित होईल. येथे, आपण आपल्या विभाि प्रशासकाद्िारे ददलेला 
युजरआयडी आणण सांकेतशब्द प्रविष्ट करू शकता. कृपया प्रदर्शित केलेला कॅप्चा प्रविष्ट करा आणण <पुढे जा> बटणािर 
क्ललक करा. 

Click on Agency login, the following web page would be displayed. Here, user can enter the userid 

and password provided by the Department’s Administrator. Please enter captcha displayed on the 

screen and click <go> button.  
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2.2.  सेवा पसु्तक व्यवस्थापन (Service Book Management) 

 'सेवा पुस्तक व्यवस्थापन' िर क्ललक करा, खालील स्क्रीन ददसेल. सेिा पुस्क्तक व्यिस्क्थापन द्िारा सेिा पुस्क्तीकाच्या 
नोंदी करणे / अद्ययाित करणे, सेिा पसु्क्तीकाची स्क्कॅन कॉपी अपलोड करणे. नोंद केलेले सेिा पुस्क्तक पहाणे, सेिा 
पुस्क्तकाच्या केलेल्या नोंदीांच ेविश्लेषण पहाणे इत्यादी करू शकता.  

After successful login, the following Menu will be displayed. Click on ‘Service Book 

Management’, the following screen would be displayed. Service Book Management provides 

options access to entry/update Service Book details, upload scanned copy of Service Book, view 

the Service Book, view GAP analysis of Service Book’s data entered etc. 
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2.2.1 सेवा पसु्तक नोंदणी (Service Book Entry) 

    ‘सेवा पुस्तक नोंदणी’ िर क्ललक केल्यानांतर डािे पॅनल मध्ये खालील मेन्यू ददसेल. (After clicking on ‘Service 

Book entry’, user will get the following menu displayed in left panel.) 

1. निीन सेिा पुस्क्तक प्रविष्ट करा (Enter New Service Book) 

2. अांशतः प्रविष्ट केलेली सवििस बुक अपडटे करा (Update Partially entered Service Book) 

3. स्क्कॅन केलेली सेिा पुस्क्तक अपलोड करा (Upload Scanned Service Book) 
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2.2.1.1 नवीन सेवा पसु्तक प्रववष्ट करा (Enter New Service Book) 

 आतापयतं सांिणकामध्ये ज्या कमिचाऱ्याचा तपशील प्रविष्ट केलेला नाही अशा कमिचाऱ्याच्या सेिा पुक्स्क्तकाचा   तपशील 
प्रविष्ट करण्यासाठी ‘नवीन सेवा पुस्तक प्रववष्ट करा' िर क्ललक करा. डािीकडील पॅनेलिर ‘िैयक्लतक मादहती’, 
‘ननयुलतीचा तपशील’, “विभाि परीक्षा” इत्यादी विविध टॅब ददल्या आहेत. एक-एक टॅब क्ललक करुन सेिा पुक्स्क्तकाचा 
तपशील या िेििेिळ्या फॉमिमध्ये प्रविष्ट करता येईल.  तपर्शलाची नोंद करताना कृपया लक्षात ठेिाः 

Click on ‘Enter New Service Book’ option, to enter Service Book details of an employee whose 

details are so far not entered in the system.  Different hyperlinks such as ‘Personal Information’, 

‘Joining Details’, “Department Exam’ etc. are available on left panel. Service Book details can be 

entered in these different forms by clicking the hyperlink, one by one. While entering data into the 

screens please note following: 

• ‘* ’सह गचन्हाांककत केलेली रकाने अननिायि आहेत. (Fields marked with ‘*’ are mandatory.) 

• आदेश / प्रमाणपत्रे पीडीएफ फाईल स्क्िरूपात अपलोड कराव्यात आणण आकार 1 एमबी पयतं असािा 
(Orders/certificates to be uploaded as PDF files and size should be upto 1MB) 
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• फोटो आणण स्क्िाक्षरी image स्क्िरूपात अपलोड कराव्यात. (Photo and signature to be uploaded as 

image file (in jpeg format) 

• प्रत्येक स्क्रीनमध्ये प्रविष्ट केलेला तपशील जतन करण्यासाठी <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा. 
जतन केल्यािर डाव्या पॅनेलमधील टॅबच्या विरूद्ध दटक माकि  ददसेल (In each screen click on <Save 

and Move Next> button, for saving the details entered. After saving user can see a tick 

mark appears against the tab in left panel.) 

2.2.1.1.1 वयैक्ततक माहिती I (Personal Information I) 
 

'वैयक्ततक माहिती I ' क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Personal Information I’, 

following screen would be displayed.) 

 

कमिचाऱ्याांच्या खालील तपशीलाची नोंद करा.  (Enter following details of employee.) 
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i. सांज्ञा ननिडा (Select application) 

ii. पदहले नाांि (First name) 

iii. मधले नाांि (Middle name) 

iv. आडनाांि (Last name) 

v. रलतिट (Blood Group) 

vi. र्लांि (Sex) 

vii. जन्मतारीख (Date of Birth)   

viii. जन्मदाखला ककां िा समथिन दस्क्तऐिज अपलोड करा (upload birth certificate or supporting 

document) 

ix. आधार र, आधार काडिची स्क्कॅन केलेली प्रत अपलोड करा (Aadhar No., Upload scanned copy of 

Aadhar card) 

x. पॅन र., पॅन काडिची स्क्कॅन केलेली प्रत अपलोड करा (PAN No., Upload scanned copy of PAN 

CARD) 

xi. मोबाइल र. (Mobile No.) 

xii. सरकारी ईमेल आयडी (Government email Id.) 

xiii. िडडलाांच ेनाि (Name of Father)  

xiv. आईच ेनाि (Name of Mother)  

xv. धमि ननिडा (Select Religion) 

xvi. जात प्रििि ननिडा (Select Category) 

xvii. जातप्रमाणपत्र अपलोड करा (Upload caste certificate) 

xviii. मातभृाषा ननिडा (Select Mother Tongue) 

xix. पेन्शन योजना ननिडा (Select Pension Scheme)  

xx. जीपीएफ र/पीआरएएन र.  (GPF No/PRAN No). 

xxi. कमिचारी र (सेव्हाथि आयडी) (Employee Code (Sevarth ID)) 

xxii. सरकारी सेिेचा प्रकार ननिडा (Select Type of Government Service) 

xxiii. सरकारी सेिेत सामील होण्याचा िषि. (Year of Joining Government service).  

xxiv. सांििाितील सेिा ननिडा (Select cadre service) 
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xxv. सांििाितील सेिा ओळख रमाांक (Cadre service identification no.) 

सिि तपशील प्रविष्ट केल्यानांतर, तपशील जतन करण्यासाठी <जतन करा आणण पुढे जा > बटणािर क्ललक करा. 
र्सस्क्टम 'आपला डटेा सेव्ह केला आहे' असा सांदेश प्रदर्शित करेल आणण आपल्या स्क्रीनिर एक कमिचारी कोड दाखिेल. 
कृपया हा रमाांक आिश्यक असल्याने याची नोंद करून ठेिा. र्सक्स्क्टम आपल्याला "िैयक्लतक मादहती II ' स्क्रीनिर 
नेईल.  

After entering all the details, click on the button < Save and Move Next> to save the entered data, 

System will display a message “Your data has been saved” and generate an employee code and 

displays on the screen. User may note down this number, as it is required further. After saving the 

details, system displays the next screen authomatically i.e. “Personal Information II’.  

2.2.1.1.2 वयैक्ततक माहिती II (Personal Information II) 
 'वैयक्ततक माहिती II ' क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Personal Information II’, 

following screen would be displayed.) 

 

कमिचाऱ्याांच्या खालील तपशीलाची नोंद करा.  Enter following details of employee. 
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i) शासकीय सेिेत रुजू होण्याचा ददनाांक (Date of joining Government Service) 

ii) सध्याच्या शासकीय सेिेत /विभािात रुजू होण्याचा ददनाांक (Date of joining current 

Organization/Department) 

iii) ओळख गचन्ह (Identification Marks) 

iv) उांची (मीटर, सेंदटमीटर) (Height in meter, cms)  

v) कमिचारी िैद्यकीयदृष््या तांदरुुस्क्त असल्यास, िैद्यकीयदृष््या तांदरुुस्क्त आहे िर क्ललक करा आणण िैद्यकीय 
प्रमाणपत्र तारीख, रुग्णालयाचे नाि, प्रमाणपत्र अपलोड इ. नोंदी करा. (If employee is Medically fit, 

click on ‘Medically Fit’ checkbox   and enter Medical certificate date, Hospital name, 

Upload certificate etc.) 

vi) कमिचारी माजी सैननक असल्यास, 'माजी सैननक आहे ' िर क्ललक करा आणण प्रमाणपत्र तारीख भरा आणण 
प्रमाणपत्र अपलोड करा (If employee is an Ex-serviceman, click on ‘Ex-serviceman’ and enter 

certificate date and upload certificate) 

vii) जर कमिचाऱ्याची पोर्लस पडताळणी झाली असेल तर, 'पोर्लस पडताळणी पूणि झाली आहे ' यािर क्ललक 
करा आणण तपशील भरा (If employee’s police verification is done, click on ‘Is police 

verification done’, and fill details) 

viii) जर कमिचारी अपांि असेल तर 'विकलाांि आहे ' िर क्ललक करा आणण तपशील भरा (If employee is 

differently abled, click on ‘Is differently abled’ and fill details) 

ix) िैिादहक क्स्क्थती आणण प्रमाणपत्र तारीख इत्यादी तपशील (Marital Status and details such as 

certificate date etc.) 

x) रुजू होण्याच्या िेळी जाहीर करण्यात आलेल्या मूळ िािाच ेनाांि, जाहीर केलेली तारीख, आदेश र., आदेश 
अपलोड (Hometown declared at the time of joining, declaration date, order no., order 

upload) 

xi) स्क्िग्राम जिळच ेरेल्िे स्क्थानक, विमानतळ (Nearest railway station, airport) 

तपशील भरल्यानांतर, <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details 

Press <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.3 शासकीय सेवेत प्रथम ननयतुतीचा तपशील (Joining Details) 
 'नेमणुकीचा तपशील’ िर क्ललक केल्यानांतर, खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Joining Details’, following 

screen would be displayed.) 
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आपण कमिचाऱ्याांच्या शासकीय सेिेतील प्रथम ननयुलतीचा’ तपशील प्रविष्ट करू शकता. (Users can enter  

   employee’s Government Service - initial appointment details.) 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter following details) 

i. सरळसेिा ननयुलतीचा मािि ननिडा (Select mode of direct recruitment)  

ii. भरतीच्या िेळेचा प्रििि (सामाक्जक आरक्षणानुसार) ननिडा. (Select category as per vertical 

reservation at the time of joining) 

iii. भरतीच्या िेळेचा प्रििि (समाांतर आरक्षणानुसार) ननिडा. (Select category as per horizontal 

reservation at the time of joining) 

iv. ननयुलती आदेशाचा रमाांक (Appointment order no.) 

v. ननयुलती आदेशाचा ददनाांक (Appointment order date) 

vi. ननयुलती आदेश अपलोड (Upload appointment order) 

vii. रुजू होण्याचा शासकीय कायािलयच ेनाांि (Name of the office at the time of initial joining) 

viii. प्रशासकीय विभािाच ेनाांि ननिडा (Select name of the administrative office) 

ix. रुजू होणाच्या पदाच ेनाांि ननिडा (Select designation at the time of initial joining) 
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x. रुजू होणाच्या पदाच ेिट ननिडा (Select service Group(A/B/C/D) at the time of initial joining) 

xi. रुजू होणाच्या ददनाांक (Joining Date)  

xii. रुजू होणाच्या िेळ (Joining time (AN/FN)) 

xiii. िेतन आयोि ननिडा (Select Pay commission applicable at the time of joining) 

xiv. िेतन शे्रणी / िेतन बॅण्ड ननिडा (Select Pay band/Scale applicable at the time of joining) 

xv. गे्रड पे / मॅदिलस ननिडा (Select Grade pay/Pay matrix applicable at the time of joining) 

xvi. मूळ िेतन (Basic pay at the time of initial joining) 

xvii. पोटजाती ननिडा (Select sub caste) 

xviii. िजन (ककलोग्राम) (रुज ूहोताना) (Weight in Kg) 

xix. सामाक्जक आरक्षण पात्र असल्यास 'होय' िर क्ललक करा ि जातीच ेप्रमाणपत्र अपलोड करा, जात िैधता 
प्रमाणीकरण तारीख, जात िैधता प्रमाणपत्र अपलोड करा. (If reservation is applicable to employee, 

click radio button ‘Yes’ then fill details such as Caste certificate date, Caste validity 

certificate date and uploading of certificates) 

xx. अगधिास प्रमाणपत्र असल्यास 'होय' िर क्ललक करा ि अगधिास प्रमाणपत्र अपलोड करा. 

(If Domicile certificate is available, click the radio button ‘Yes’ then enter the certificate 

date and upload it.) 

तपशील भरल्यानांतर, <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, 

click <Save and Move Next> button, the entered details will be saved.) 

2.2.1.1.4 ववभागीय परीक्षा (Departmental Examination)  
'ववभागीय परीक्षा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Departmental Examinations’, 

following screen would be displayed.) 



 Service Book User Manual (ver 1.0)                 16 | P a g e                                         NIC, Government of India 
 

 

 खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. परीक्षेच ेनाि ननिडा (Select exam name) 

ii. सद्यक्स्क्थती ननिडा (Select current status)  

iii. दटप्पणी प्रविष्ट करा (Enter remark) 

iv. उत्तीणि असल्यास उत्तीणि झाल्याची तारीख प्रविष्ट करा (If passed enter passing date)  

v. उत्तीणि असल्यास प्रयत्न र. (If passed enter attempt no). 

तपशील भरल्यानांतर, <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, 

press <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.5 फोटो (Photograph) 
 

'फोटो’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking on ‘Photograph’ hyperlink, following 

screen would be displayed.) 



 Service Book User Manual (ver 1.0)                 17 | P a g e                                         NIC, Government of India 
 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. <Choose File> िर क्ललक करा.  ज्यामध्ये फोटो प्रनतमा सांग्रदहत आहे, ती फाइल ननविा. (Click on 

choose file button. Select the photo image file) 

ii. अपलोड िर क्ललक करा.  (Click on upload.) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After uploading the file, 

click <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.6 सही (Signature) 
  'स्वाक्षरी’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Signature’, following 

screen would be displayed.) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. <Choose File> िर क्ललक करा.  ज्यामध्ये ' स्क्िाक्षरी’ प्रनतमा सांग्रदहत आहे, ती फाइल ननविा. 
(Click on choose file. Select the file in which photo image is stored) 

ii. अपलोड िर क्ललक करा.  (Click on upload.) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.7 शकै्षणणक अिहता (Educational Qualification)  
  ' शैक्षणणक अिहता’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Educational 

Qualification’, following screen would be displayed.)

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. पदिी ननिडा (Select degree.) 

ii. सांस्क्था, विद्यापीठ ननिडा (Select institute/university) 

iii. प्रमाणपत्र र (Enter certificate number) 

iv. शाखा ननिडा (Select discipline) 

v. िुणपद्धती ननिडा (Select scoring methodology) 

vi. र्मळालेले िुण (Select score obtained) 

vii. उत्तीणि झालेले िषि (Select passing year) 

viii. पदिी प्रकार ननिडा (Select degree type) 

ix. दस्क्तऐिज अपलोड करा (Upload document) 

x. पात्रता कधी र्मळाली त ेननिडा (Select qualification type(acquired/held)) 

 

शैक्षणणक पात्रतचे्या अजून नोंदी करण्यासाठी <अजून नोंद करा > िर क्ललक करा (To add more qualifications, 

Click on “add more” button.) 
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<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

 

2.2.1.1.8 हिदंी/मराठी च ेज्ञान (Knowledge of Hindi/Marathi)  
'हिदंी/मराठी च ेज्ञान’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Knowledge of 

Hindi/Regional Lang’, following screen would be displayed.) 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. भाषा ननिडा (दहांदी / मराठी) (Select Language (Hindi/Marathi))  

ii. जर कमिचाऱ् याांकड ेरुजू होताना ककमान पात्रता असेल तर चकेबॉलसिर क्ललक करा आणण सिलत ऑडिर 
अपलोड करा. (Click on checkbox if   employee   possesses minimum qualification at time 

of joining and upload exemption order.) 

iii. जर कमिचाऱ्याने   भाषेविषयी ज्ञान प्राप्त केले आणण प्रमाणपत्र प्राप्त झाले तर ‘प्रमाणपत्र   जोडले का 
(हो/नाही) '   चकेबॉलसिर क्ललक कराआणण प्रमाणपत्राची त्तारीख नोंदिून   प्रमाणपत्र अपलोड करा. (If 

employee acquires knowledge of language and gets certificate, click on checkbox 

‘Certificate attached (Y/N) and enter certificate date and upload certificate). 

iv. जर कमिचाऱ्यास रुजू होण्याच्या िेळी MSCIT उत्तीणि होण्यासाठी सूट ददली असेल तर ‘होय’ ननिडा आणण 
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ऑडिर अपलोड करा. नसेल तर ‘नाही’ ननिडा (Click on checkbox if exemption for passing MSCIT 

has been given for employee   at time of joining then select ‘Yes’ and upload the 

exemption order.) 

v. जर कमिचाऱ्यास MSCIT प्रमाणपत्र प्राप्त झाले तर ‘प्रमाणपत्र जोडले का (हो/नाही) '   चकेबॉलसिर क्ललक 
कराआणण प्रमाणपत्राची त्तारीख नोंदिून प्रमाणपत्र अपलोड करा. (If employee gets MSCIT certificate, 

click on checkbox ‘Certificate attached (Y/N) and enter certificate date and upload 

certificate). 

vi. टायवपांि / शॉटिहॅन्ड चाचणी कमिचाऱ् याांना लािू असल्यास चकेबॉलस क्ललक करा. टाइवप ांि / शॉटिहँड ि भाषा 
ननिडा.   प्रमाणपत्र अपलोड करा. जर कमिचाऱ् याकड ेमराठी ि इांग्रजीच ेप्रमाणपत्र असेल तर भाषे साठी 
‘दोन्ही’ हा पयािय भाषा ननिडा आणण दोन्ही प्रमाणपत्रे अपलोड करा. (If typing/shorthand test is 

applicable for employee, click checkbox. Select Typing/Shorthand, language, upload 

certificate. If employee has certificates for Marathi and English, select language as 

‘Both’ and upload both certificates.) 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.9 प्रशशक्षण (Skill Set)  
 ' प्रशशक्षण’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Skill Set’, following screen 

would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. कोसिच ेनाि (Enter course name) 

ii. सांस्क्थेच ेनाि (Enter organization name). 

iii. कोसि समन्ियक (Enter course co- Ordinator) 

iv. कोसि प्रारांभ तारीख (Enter start date) 
v. कोसि समाप्ती तारीख (Enter end date) 

vi. प्रमाणपत्र अपलोड करा. (Upload document) 

vii. प्रर्शक्षण प्रकार (Select training type) 

viii. शेरा (Enter remark) 

प्रर्शक्षणाच्या अजून नोंदी करण्यासाठी <अजून नोंद करा > िर क्ललक करा (To add more skill set details, 

click on <add more> button) 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.10 स्वग्राम पत्ता (Permanent Address)  
'स्वग्राम पत्ता’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Permanent Address’, 

following screen would be displayed.)

 

स्क्िग्रामचा पत्ता आणण सध्याचा पत्ता समान असल्यास, ‘Communication address is same as permanent 
address’ हा चकेबॉलस िर क्ललक करा. स्क्िग्रामचा पत्ता येथे कॉपी केला जाईल. (If communication address is 

same as permanent address, then click the checkbox ‘Communication address is same as 

permanent address’. 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. पत्ता (Enter address). 

ii. पत्ता (Enter address). 

iii. पोस्क्ट ऑकफस (Enter post office). 

iv. शहर (Enter city). 

v. राज्य ननिडा (Select state). 

vi. क्जल्हा ननिडा (Select district). 

vii.  देश ननिडा (Select country). 

viii. वपन कोड (Enter pincode). 

ix. मोबाइल नांबर (Enter mobile number). 

x. दरूध्िनी एसटीडी कोड (Enter telephone std code). 
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xi. दरूध्िनी रमाांक (Enter telephone number). 

xii. ज्या ददनाांकापासून कमिचारी तथेे रहात आहे नत तारीख (Enter date from which employee 

is residing there). 

xiii. अद्यतनाच ेकारण (Enter reason for update). 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

 

2.2.1.1.11 सध्याचा पत्ता (Communication Address)  
' सध्याचा पत्ता’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Communication 

Address’, following screen would be displayed.) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter following details) 

i. पत्ता (Enter address). 

ii. पत्ता (Enter address). 

iii. पोस्क्ट ऑकफस (Enter post office). 

iv. शहर (Enter city). 

v. राज्य ननिडा (Select state). 
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vi. क्जल्हा ननिडा (Select district). 

vii. देश ननिडा (Select country). 

viii. वपन कोड (Enter pincode). 

ix. मोबाइल नांबर (Enter mobile number). 

x. दरूध्िनी एसटीडी कोड (Enter telephone std code). 

xi. दरूध्िनी रमाांक (Enter telephone number). 

xii. जर शासकीय ननिासस्क्थान प्रदान केले असेल तर “होय” ननिडा अन्यथा “नाही” ननिडा. (Select 

“Yes” if government accomodation is provided else select “No”). 

xiii. ज्या ददनाांकापासून कमिचारी तथेे रहात आहे नत तारीख (Enter date from which employee is 

residing there). 

xiv. अद्यतनाच ेकारण (Enter reason for update). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.12 कायाहलयाचा पत्ता (Office Address)  
'कायाहलयाचा पत्ता’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Office Address’, 

following screen would be displayed.) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. पत्ता (Enter address). 
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ii. खोली रमाांक, मजला र (Enter room no/floor no.). 

iii. इमारतीच ेनाि (Enter building name). 

iv. शहर (Enter city). 

v. राज्य ननिडा (Select state). 

vi. क्जल्हा ननिडा (Select district). 

vii. देश ननिडा (Select country). 

viii. वपन कोड (Enter pincode). 

ix. मोबाइल नांबर (Enter mobile number). 

x. दरूध्िनी एसटीडी कोड (Enter telephone std code). 

xi. दरूध्िनी रमाांक (Enter telephone number). 

xii. इांटरकॉम नांबर (Enter intercon number). 

xiii. ज्या ददनाांकापासून कमिचारी तथेे काम करत आहे नत तारीख (Enter date from which 

 employee is working there). 

xiv. अद्यतनाच ेकारण (Enter reason for update). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next> , entered details will be saved.  ) 

2.2.1.1.13  आणीबाणीचा पत्ता (Emergency Address)  
'आणीबाणीचा पत्ता’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Emergency Address’, 

following screen would be displayed.) 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 
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i. सांपकि  व्यलतीच ेनाि (contact person name). 

ii. नात े(relation). 

iii. मोबाइल नांबर (Enter mobile number). 

iv. पयाियी सांपकि  व्यलतीच ेनाि (Enter alternate contact person name). 

v. नाते Enter relation). 

vi. पयाियी मोबाइल नांबर (Enter alternate mobile number). 

vii. दरूध्िनी एसटीडी कोड (Enter telephone STD code). 

viii. दरूध्िनी रमाांक (Enter telephone number). 

ix. घरचा दरूध्िनी एसटीडी कोड (Enter telephone std code (res)). 

x. घरचा दरूध्िनी रमाांक (Enter telephone number (res)). 

xi. ज्या ददनाांकापासून कमिचारी तथेे रहात आहे नत तारीख (Enter date from which employee is 

residing there). 

xii. अद्यतनाच ेकारण (Enter reason for update). 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

 

2.2.1.1.14 कुटंुबाचा तपशील (Family Details) 
कौटुांबबक तपशीलात, खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In family detail, following details will be 

entered) 

i. कुटुांब सदस्क्य (Family Member) 

ii. नामननदेशन (Nominations) 

iii. अपांित्ि अद्ययित करणे (Update Disability) 

2.2.1.1.14.1 कुटंुब सदस्य (Family Member)  
 ‘कुटंुब सदस्य’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Family Member’, following 

screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. सांज्ञा ननिडा (Select application)  

ii. पदहले नाांि (First name)   

iii. मधले नाांि (Middle name) 

iv. आडनाांि (Last Name) 

v. जन्मतारीख (Date of Birth). 

vi. नात ेननिडा (Select relation). 

vii. िैिादहक क्स्क्थती ननिडा (Select marital status). 

viii. व्यिसाय ननिडा (Select occupation). 

ix. जर सदस्क्य कमिचाऱ्या िर अिलांबून असेल तर चकेबॉलस िर क्ललक करा  

     (Click checkbox if the family member is dependent on employee)  

x. मार्सक उत्पन्न (Enter monthly income). 

xi. जर सदस्क्य शासकीय कमिचाऱ्या सह रहात असेल तर ‘Yes’ ननिडा नसेल तर ‘No’ ननिडा. 
(Select “yes” if residing with employee else select “No”). 

xii. अद्यतनाच ेकारण (Enter reason for update). 
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जर आणखी सदस्क्याांची नोंद करायची असेल तर <आणखी एक सदस्य जोडा> िर क्ललक करा (Click on <Add 

family Member> button, for adding more family member details).   

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

 

2.2.1.1.14.2 नामननदेशन (Nomination)  
  ‘नामननदेशन’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Nomination’, following 

screen would be displayed.) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. भविष्य ननिािह ननगध /पररभावषत अांशदान ननितृ्ती योजना, िट विमा योजना, सेिा ननिवृत्त  
उपदान िैयक्लतक अपघात विमा योजना यापैकी ज्याच्या नामननदेशनची नोंद करायची आहे त्यापुढील 
रेडडओ बटण िर क्ललक करा (click on radio button among GPF/GIS/Gratuity/Insurance 

for which nominations to be entered)  

ii. कुटुांबातील सदस्क्य ननिडा (Select family member) 
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iii. जन्मतारीख (Enter date of birth. 

iv. पत्ता (Enter address1). 

v. पत्ता (Enter address2). 

vi. राज्य ननिडा (Select state). 

vii. क्जल्हा ननिडा (Select district). 

viii. वपन कोड (Enter pincode). 

ix. नात ेननिडा (Select relation with employee). 

x. देण्याचा दहस्क्सा (Enter share to be paid). 

xi. आता जर नामननदेर्शत अल्पियीन असल्यास   तर नामननदेर्शत तपर्शलाांप्रमाणेच तपशील भरा. (if 
the nominee is minor, then enter details similar to nominee details). 

xii. पयाियी नामननदेशन (Enter alternate nominee predeceases) 

 

जर आणखी पयाियी नामननदेशन नोंद करायची असेल तर < अधिक पयाहयी नामांकन जोडा > िर क्ललक करा 
(Click on <Add more alternate nominee> for adding more alternate nominee). 

  जर आणखी नामननदेशन नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा > िर क्ललक करा (Click on <Add 

more> for adding more nominations). 

 <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.14.3 अपंगत्व अद्ययवत करणे (Update Disability) 
     ‘अपंगत्व अद्ययवत करणे’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Update 

Disability’, following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. तपासणी झालेल्या व्यलतीच ेनाि ननिडा (Examined person's name) 

ii. हॉक्स्क्पटलच ेनाि (Hospital name) 

iii. हॉक्स्क्पटल चा प्रकार ननिडा (select hospital category) 

iv. डॉलटरच ेनाि (Doctor name) 

v. डॉलटरचा नोंदणी रमाांक (Doctor registration number) 

vi. डॉलटरच ेपदनाम (Doctor designation) 

vii. अपांित्िचा प्रकार ननिडा (Select disability category) 

viii. अपांित्ि टलकेिारी (Percentage of disability) 

ix. तपासणी ददनाांक (Examined date) 

x. अपांित्ि प्रमाणपत्र अपलोड करा (Upload disability certificate) 

xi. प्रमाणपत्राची तारीख (3 मदहन्यापेक्षा आधीच ेनसािे) (Certificate date (not more than 3 

month)) 

xii. कतिव्य पार पाडताना शारीररक आिश्यकता ननिडा (Select Physical requirements for 

discharge of duty) 

  <Submit> िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Submit>, entered 

details will be saved.) 
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2.2.1.1.15 अपररवतनीय (Immutable) 

2.2.1.1.15.1 प्रमाणपत्र े(Certificates) 
  ‘प्रमाणपत्रे’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Certificates’, following 

screen would be displayed.) 

  या स्क्रीनचा िापर कमिचाऱ् याांनी त्याच्या सेिेत असताना सादर केलेली विविध प्रमाणपत्रे अपलोड करण्यासाठी 
केला जाईल. (This screen will be used to upload various certificates submitted by employee in 

his service). 

 

 
 

 पुढील प्रमाणपत्राांसाठी अनुरमाांक ि सक्व्हिस बुकचा पषृ्ठ रमाांक द्या ि प्रमाणपत्र अपलोड करा. (For following 

certificates enter serial no. and page no of Service Book and upload the certificate) 

 

i. चाररत्र्य आणण अँदटसेडन्टस (Character and antecedents). 

ii. घटनेशी ननष्ठा (Allegiance to the Constitution) 

iii. िोपनीयतेची शपथ (Oath of secrecy) 

iv. स्क्िग्राम घोषणा (Declaration of Home Town) 

v. पाटि I मधील नोंदी पडताळणी (Verification of entries In Part- I) 

vi. स्क्थानयत्ि (पदनाम ि स्क्थानयत्ि ददल्याचा ददनाांक नोंदिा) (Confirmation in post (Post and  
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 date of confirmation to be given)) 

vii. साक्षाांकन नमुना (Sakshankan Namuna) 

viii. छोटे कुटुांब प्रनतज्ञा पत्र (Small Family Assurance Deed)  

2.2.1.1.16 सेवा तपशील (Official Details) 
सेिा तपशीलात, खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In official detail, following details will be 

entered) 

i. पदोन्नतीचा/बदल्याांचा तपशील (Posting history). 

ii. पिाराचा तपशील (Salary details). 

iii. कमिचाऱ्याांची सद्यक्स्क्थती (Employee work status). 

iv. िट विमा योजना (CGEGIS). 

v. लिाटिर िाटप तपशील (Quarter Allotment details). 

2.2.1.1.16.1 पदोन्नतीचा/बदलयांचा तपशील (Posting History) 
 

‘पदोन्नतीचा/बदलयांचा तपशील’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Posting 

history’, following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter following details)  

i. बदली/पदोन्नतीचा प्रकार ननिडा (Select posting/promotion type). 

ii. आदेशाचा ददनाांक (Enter Order date) 

iii. पद ननिडा (Select designation) 

iv. विभािाच ेनाि ननिडा (Select Department name). 

v. कायािलय ननिडा (Select office) 

vi. सध्याच ेपदनाम/कायािलय असेल तर 'होय' िर क्ललक करा नाहीतर 'नाही' िर क्ललक करा. 
(If designation/office is active click on “yes” else click on “no”). 

vii. जर पदनाम राजपबत्रत असेल तर 'होय' िर क्ललक करा नाहीतर 'नाही' िर क्ललक करा. (If 
designation is gazetted click on “yes” else click on “no”). 

viii. रुजू होण्याचा ददनाांक (Enter designation joining date). 

ix. पद प्रत्यय (Enter designation suffix). 

x. ज्या ददनाांका पासून प्रभािी आहे तो ददनाांक (Enter effective from date). 

xi. ज्या ददनाांका पयतं प्रभािी आहे तो ददनाांक (Enter effective to date). 

xii. शरेा (Enter remarks). 

 

Note: कमहचाऱ्याच्या सध्याच्या पदनामाची/कायाहलयाची नोंद करताना 'सध्याच ेपदनाम/कायाहलय असेल' साठी 
'िोय' ननविावे व 'ज्या हदनांका पयतं प्रभावी आिे तो हदनाकं' ह्या हठकाणी हदनांक भरू नये. बाकी आर्ीच्या 
बदलया/पदोन्नती च्या नोंदी करताना 'सध्याच ेपदनाम/कायाहलय असेल' साठी  'नािी' ननविावे. (While entering 

details of current designation and posting select ‘Yes’ against ‘Designation/office is active’ 

and enter ‘Effective to date’ as blank.  While entering remaining transfer/promotion details 

select ‘No’ against ‘Designation/office is active’) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details press <Save 

and Move Next>, entered details will be saved.) 

 

आधी केलेल्या नोंदी खाली ददसतील त्यातील नोंदी रद्द करण्यासाठी <रद्द करा> िर क्ललक करा. (Click 

on <delete> button to delete already existing posting history). 

  

  



 Service Book User Manual (ver 1.0)                 35 | P a g e                                         NIC, Government of India 
 

 

2.2.1.1.16.2 पगाराचा तपशील (Salary details) 
 

‘पगाराचा तपशील’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Salary details’, 

following screen would be displayed.) 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details)  

i. िेतन आयोि ननिडा (Select pay commission). 

ii. बॅण्ड िेतन / स्क्तर ननिडा (Select pay band). 

iii. गे्रड पे / मॅदिलस ननिडा (Select grade pay/ matrix). 

iv. बॅण्ड िेतन / स्क्तर मधील पे (Enter pay in payband). 

v. सध्याच ेमूळ िेतन (Enter present basic). 

vi. सध्याच्या स्क्केल मध्ये नेमणूक झाल्याचा ददनाांक (Enter date of appointment in 

present basic). 

vii. सध्याच्या स्क्केल मध्ये रुजू होण्याचा ददनाांक (Enter date of joining in present scale). 
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viii. िेतनिाढ आहे का? असेल तर 'होय' ननिडा नाहीतर 'नाही' ननिडा. (Select yes if salary is 

incremented else select no). 

ix. 'होय' ननिडले असेल तर खालील तपशील भरा. (If user has selected yes then enter 

the details). 

a. वार्षिक वेतनवाढ रक्कम (Enter salary increment). 

b. िावषिक िेतनिाढीचा ददनाांक (Enter increment date). 

c. िावषिक िेतनिाढ लािू करण्याचा ददनाांक (Enter increment effective date). 

x. NFSG लािू आहे का? असेल तर 'होय' ननिडा नाहीतर 'नाही' ननिडा. (Select yes if 

         NFSG is applicable else select no). 

xi. 'होय' ननिडले असेल तर खालील तपशील भरा (If user has selected yes then enter 

          the details). 

a. NFSG मांजूर केल्याचा ददनाांक (Enter NFSG grant date). 

b. NFSG नांतर ननक्श्चत झालेले िेतन (Enter NFSG pay amount). 

c. NFSG लािू करण्याचा ददनाांक (Enter NFSG pay date). 

xii. कालबद्ध पदोन्नती (सेिााांतिित आश्िार्सत प्रिती योजना) लािू आहे का? असेल तर 'होय' 
ननिडा  

    नाहीतर 'नाही' ननिडा (Select yes if ACP has been granted else select no). 

xiii. 'होय' ननिडले असेल तर खालील तपशील भरा (If user has selected yes then enter the 

details). 

a. कालबद्ध पदोन्नती मांजूर केल्याचा ददनाांक (Enter ACP grant date). 

b. कालबद्ध पदोन्नती नांतर ननक्श्चत झालेले िेतन (Enter ACP pay amount). 

c. कालबद्ध पदोन्नती लािू करण्याचा ददनाांक (Enter ACP pay date). 

xiv. सुधाररत कालबद्ध पदोन्नती लािू आहे का? असेल तर 'होय' ननिडा नाहीतर 'नाही' 
ननिडा (Select yes if MACP is given else select no). 

xv. 'होय' ननिडले असेल तर खालील तपशील भरा. (If user has selected yes then enter 

the details). 

a. सुधाररत कालबद्ध पदोन्नती चा प्रकार (Enter MACP type). 

b. सुधाररत कालबद्ध पदोन्नती मांजूर केल्याचा ददनाांक (Enter MACP date). 

c. सुधाररत कालबद्ध पदोन्नती नांतर ननक्श्चत झालेले िेतन (Enter MACP on). 

d. सुधाररत कालबद्ध पदोन्नती लािू करण्याचा ददनाांक (Enter MACP amount). 

xvi. इतर योजना लािू आहे का? असेल तर 'होय' ननिडा नाहीतर 'नाही' ननिडा (Select from 

checkbox “Apply for Other”). 

xvii. 'होय' ननिडले असेल तर खालील तपशील भरा (If user have selected YES then 

enter the details). 

a. इतर योजना चा प्रकार (Enter other type). 

b. इतर योजना मांजूर केल्याचा ददनाांक (Enter grant date for another  

     scheme). 

c. इतर योजना नांतर ननक्श्चत झालेले िेतन (Enter other pay amount). 
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d. इतर योजना लािू करण्याचा ददनाांक (Enter other pay date). 

xviii. िेतन भत्ता प्रकार (Select allowance type). 

xix. िेतन भत्ता प्रकार लािू करण्याचा ददनाांक (Enter allowance date). 

xx. िेतन भत्ता प्रकार रद्द करण्याचा ददनाांक (Enter allowance revoke date). 

xxi. िेतन भत्ता रलकम (Enter allowance amount). 

xxii. ऑडिर अपलोड (Order Upload file). 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press  

     <Save and Move Next>, entered details will be saved.)  

 

2.2.1.1.16.3 कमहचाऱ्याची सद्य क्स्थती (Employee Work Status)  
 

 ‘कमहचाऱ्याची सद्य क्स्थती’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Employee 

work 

  status’, following screen would be displayed.) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details)  

i. कमिचाऱ्याची सद्य क्स्क्थती ननिडा (Select employee status). 
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ii. सद्य क्स्क्थतीचा ददनाांक (Select status date). 

iii. पररविक्षा लािू आहे / नाही (Probation Applicable Yes/No). 

iv. पररविक्षा लािू असेल तर खालील तपशील भरा (If probation is applicable enter following 

details)   

a. सद्य क्स्क्थती (Current Status) 

b. पररविक्षाधीन कालािधी सुरु होण्याचा ददनाांक (Probation Start Date) 

c. पररविक्षाधीन कालािधी समाप्तीचा ददनाांक (Probation clearance Date) 

d. प्रमाणपत्र अपलोड (Upload Certificate) 

v. स्क्थाइत्ि लाभ प्रमाणपत्र आहे / नाही (Permanency certificate Yes/ No) 

vi. स्क्थाइत्ि लाभ प्रमाणपत्र असेल तर खालील तपशील भरा (If permanency certificate ‘Yes’ 

then 

enter following details). 

a. कायम स्क्िरूपी प्रमाणपत्र ददनाांक (Permanency Order Date) 

b. प्रमाणपत्र अपलोड (Order upload)  

c. कायम स्क्िरूपी झालेला ददनाांक (Date of Regularization) 

d. ज्या पदनामािर कायम स्क्िरूपी झाले (Designation on which regularized) 
vii. आपले िय 49/55 च्या िर (Employee Age Above 49/55) 

viii. कमिचाऱ्याच ेिय 49/55 च्या िर असेल तर खालील तपशील भरा (If age of employee is above 

49/55   

    enter following details). 

a. कामाच्या क्षमतचेा आढािा (Working Capability) 

b. आढािा आदेश अपलोड (Upload Review order) 

 

<प्रस्तुत करणे> िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Submit>, entered  

     details will be saved.) 

2.2.1.1.16.4 गट ववमा योजना (CGEGIS/GIS)  
 

 ‘गट ववमा योजना’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘CGEGIS/GIS’,   

  following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter following details) 

i.  िट ननिडा (Select group of   employees)  

ii.  मार्सक योिदानाचा दर (रुपये) (Enter monthly contribution). 

iii.  ज्या ददनाांका पासून प्रभािी आहे तो ददनाांक (Enter from date). 

iv.  ज्या ददनाांका पयतं प्रभािी आहे तो ददनाांक (Enter   to date). सद्याची नोंद करताना िा 
हदनांक भरू नये. (Enter this date as blank for current entry) 

v.  शेरा (Enter remarks). 
<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

<Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.16.5 तवाटहर वाटप तपशील (Quarter Allotment Details)  
‘तवाटहर वाटप तपशील’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Quarter Allotment 

Details’, following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i.  िाटप खात ेर (Enter allotment account number). 

सध्याचा पत्ता ि लिाटिरचा पत्ता समान असल्यास, ‘सध्याचा पत्ता ि लिाटिर पत्ता समान आहेत?’ हा चकेबॉलस 
िर क्ललक करा. सध्याचा पत्ता येथे कॉपी केला जाईल. (If quarter address is same as communication 

address then click on checkbox ‘Quarter address same as Communication address’. 

Communication address will be copied here). 

ii. पत्ता (Enter address line 1). 

iii. पत्ता (Enter address line2). 

iv. शहर (Enter city). 

v. राज्य ननिडा (Select state).   
vi. क्जल्हा ननिडा (Select district).  

vii. वपन कोड (Enter pincode). 

viii. नात ेननिडा (Select relation).  

ix. लिाटिर चा ताबा घेतला तो ददनाांक (Enter date on which quarter is occupied). 

x. अलॉटमेंट पत्राचा रमाांक (Enter allotment letter number) 

xi. अलॉटमेंट पत्राचा ददनाांक (Enter allotment letter date) 

xii. लिाटिर ची मालकी ननिडा (Select quarter owned by). 

xiii. कस्क्टोडडयन (Enter custodian). 
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xiv. लिाटिर प्रकार ननिडा (Select quarter type). 

xv. भाड ेक्स्क्थती ननिडा (भाड ेअसलेले/ भाड ेमोफत असलेले) (Select rent status Rented/rent 

free.) 

   लिाटिर भाड ेअसलेले असेल तर खालील तपशीलाची नोंद करा. (If quarter is with rent charges, enter 

following   

     details) 

xvi. परिाना शुल्क / भाड े(रुपये) (Enter license fee or rent fee). 

xvii. विद्युत शुल्क / भाड े(रुपये) (Enter electric charge). 

xviii. पाणी शुल्क (रु.) (Enter water charge). 

xix. िॅरेज भाड े(रुपये) (Enter garage rent). 

xx. सेिा शुल्क (रु.) (Enter service charge). 

 

 <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.17 सेवा (Services) 
सेिात, खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In services, following details will be entered) 

i. मािील कें द्र/राज्य सरकारी सेिा (Previous Government service record (Only State and  

Central Government) 

ii. परदेशी सेिा (Foreign service) 

iii. खांडडत केलेल्या सेिेची नोंद (Record of Break in Service) 
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2.2.1.1.17.1 मागील कें द्र/राज्य सरकारी सेवा (Previous Government 
Service Record (Only State and Central 
Government) 

 

‘मागील कें द्र/राज्य सरकारी सेवा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Previous 

Government service record’, following screen would be displayed) 

 

 खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. कालावर्ी या तारखेपासून (Enter from date) 

ii. कालावर्ी या तारखे पयतं (Enter to date) 

iii. सेवेचा प्रकार ननिडा (Enter type of service) 
iv. संस्थेच ेनाव संस्थेचा पत्ता(Enter organization name and address) 

v. गट ननिडा (select group of post) 

vi. पदनाम ननिडा ( Select post held ) 

vii. सेिा ज्या उद्देशाने पात्र ठरत ेत ेननिडा (Select purpose) 

viii. प्रमाणणत करणाऱ्या अगर्का-या च ेनाव (Enter name) 

ix. प्रमाणणत करणाऱ्या अगर्का-या च ेपदनाम (Select designation) 

x. प्रमाणणत केले तो हदनांक (Enter date) 
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xi. सेवेचा पुरावा अपलोि करा (Upload file) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > 

for adding more details). 

 <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved) 

2.2.1.1.17.2 परदेशी सेवा (Foreign Service) 
‘परदेशी सेवा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Foreign Service’, following 

screen would be displayed) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा (Enter following details) 

i. कालावर्ी या तारखेपासून (Enter from date) 

ii. कालावर्ी या तारखे पयतं (Enter to date) 

iii. पदनाम ननिडा ( Select post held ) 

iv. परदेशी मालकाच ेनाव(Enter name of foreign employer) 

v. देश ननिडा  (Select country) 

vi. रजेची रतकम आणण ननवतृ्तीवेतनाच ेयोगदान ज्याच्या द्वारे हदली त्याच ेनांव (Enter 

leave and pension contribution payable by) 
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vii. प्रत्यक्षात प्रालत झालेली रजेची रतकम(Enter amount of leave actually received). 

viii. प्रत्यक्षात प्रालत झालेले ननवतृ्तीवेतनाच ेयोगदान (Enter Pension Contribution). 

  

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press   <Save and 

Move Next>, entered details will be saved) 

2.2.1.1.17.3 खंडडत केलेलया सेवेची नोंद (Record of Break in Service) 
 

‘खंडडत केलेलया सेवेची नोंद’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Record of Break in 

Service”, following screen would be displayed) 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter following details) 

i. कालावर्ी या तारखेपासून (Enter from date) 

ii. कालावर्ी या तारखे पयतं (Enter to date) 

iii. कालावर्ी (Enter period) 

iv. िेतू ननविा (Select purpose) 

v. कारण (Enter reason) 
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जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.18 रजेचा तपशील (Leave Record) 
रजेचा तपशील मध्ये , खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In leave record , following details will be 

entered) 

i. अर्हपगारी रजा जमा(Half pay leave credit). 

ii. अक्जहत रजा जमा(Earned leave credit). 

iii. अर्हपगारी/अक्जहत मागगल घेतलेलया रजांच्या नोंदी (EL/HPL/CL debit backlog) 

 

2.2.1.1.18.1 अर्धपगारी रजा जमा’ (Half pay leave credit) 
 

‘अर्धपगारी रजा जमा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Half pay leave credit”, 

following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. रजा जमा करण्याच ेवषह ननविा (Select leave credit year) 

ii. रजा जमा करण्याचा हदनांक ननविा (Select leave credited on) 

iii. मागील शशललक (Enter previous balance)  

iv. अर्ह पगारी रजा जमा (हदवस) (Enter days of HPL to be credited) 

v. 10 हदवसांपेक्षा कमी जमा करण्याच ेकारण ननविा (Select the reason for crediting less than 10 

days) 

vi. एकूण जमा रजा हदसतील (Total balance as on date will be displayed) 

vii. शेरा (Enter remarks) 

 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.18.2 अर्जधत रजा जमा (Earned Leave Credit) 
‘अर्जधत रजा जमा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Earned leave credit”, 

following screen would be displayed) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. रजा जमा करण्याच ेवषह ननविा (Select leave credit year) 

ii. रजा जमा करण्याचा हदनांक ननविा (Select leave credited on) 

iii. मागील शशललक (Enter previous balance) 

iv. अर्जधत रजा जमा (हदवस) (Enter days of EL to be credited) 

v. 15 हदवसांपेक्षा कमी जमा करण्याच ेकारण ननविा (Select reason for crediting less than 15 

days) 

vi. एकूण जमा रजा हदसतील (Total balance as on date will be displayed) 

vii. शेरा (Enter remarks) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > 

for adding more details) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.18.3 अर्धपगारी/अर्जधत मागगल घेतलेल्या रजाांच्या नोंदी 
(EL/HPL/CL debit backlog) 

  ‘अर्धपगारी/अर्जधत मागगल घेतलेल्या रजाांच्या नोंदी’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking 

‘EL/HPL/CL debit backlog’, following screen would be displayed.) 
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. रजा प्रकार ननविा (Select leave type) 

ii. कालावर्ी या तारखेपासून (Enter from date) 

iii. कालावर्ी या तारखे पयतं (Enter to date). 

iv. एकूण हदवस (Enter total number of days) 

v. शशललक (Enter balance) 

vi. अपलोि फाईल  (Upload File) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

 

 

2.2.1.1.19 रजा प्रवास सवलत (LTC) 
रजा प्रवास सवलत मध्ये , खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In LTC , following details will be  

   entered) 

i. रजा प्रवास सवलत घेतलयाचा तपशील (LTC availed). 
ii. रजा प्रवास सवलत तलेम (LTC Claim). 

2.2.1.1.19.1 रजा प्रवास सवलत घेतल्याचा तपशील (LTC availed) 
‘रजा प्रवास सवलत घेतल्याचा तपशील’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘LTC 

availed’ following screen would be displayed.)  
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following detail) 

i. गट वषह ननविा (Select block year) 

ii. रजा प्रवास सवलत घेतलयाच ेवषह ननविा (Select LTC Avail year). 

iii. रजा प्रवास सवलत प्रकार ननविा (Select LTC type) 

iv. प्रवास सुरु करण्याचा हदनांक (Enter date of onward journey) 

v. परतीच्या प्रवासाचा हदनांक (Enter date of return journey) 

vi. रजा एनकॅश केली िो/नािी (Select from checkbox Leave Encashed Yes/No) 

vii. एनकॅश केलेलया रजांची संख्या (Enter number of encashed leave) 

viii. राज्य ननविा (Select state) 

ix. क्जलिा ननविा (Select district) 

x. भेट देण्याच ेहठकाण (Enter place to visit) 

xi. बबल रमांक (Enter bill number) 

xii. बबल हदनांक (Enter bill date) 

xiii. ऑिहर रमांक (Enter order number) 

xiv. ऑिहर हदनांक (Enter order date) 

xv. ऑिहर अपलोि (Upload order document) 

xvi. रजेचा प्रकार ननविा (Select leave type) 

xvii. अवलंबून असणाऱ्याच ेनांव ननविा (Select dependent name) 
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जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > 

for adding more details). 

 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save 

and Move Next>, entered details will be saved) 

2.2.1.1.19.2 रजा प्रवास सवलत क्लेम (LTC Claim) 
 
  

‘रजा प्रवास सवलत क्लेम ‘िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘LTC claim’ 

following screen would be displayed.)  

 

रजा प्रवास सवलत ननविा आणण इतर तपशील भरा (Select availed LTC from list and enter claim 

details.) 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.20 घरबाांर्णी अग्रीम /इतर अगग्रम्स (HBA/Advances) 
घरबांर्णी अग्रीम /इतर अगग्रम्स मध्ये , खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In HBA/Advances  ,   

   following details will be entered) 

i. घरबांर्णी अग्रीम मंजूर रतकम (HBA Amount Sanctioned) 
ii. घरबांर्णीअग्रीम भरलेले िफ्त े(HBA installment paid) 

iii. व्याज आकारणी असलेले अग्रीम (Interest bearing advance) 

iv. व्याज आकारणी असलेले अग्रीम च ेिफ्त े(Interest bearing advance installments) 
 

2.2.1.1.20.1  घरबाांर्णी अग्रीम मांजूर रक्कम (HBA Amount Sanctioned) 
‘घरबाांर्णी अग्रीम मांजूर रक्कम’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘HBA Amount 

Sanctioned’ following screen would be displayed.) 

  

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following detail) 

i. मंजूर रतकम (Enter amount sanctioned) 

ii. मंजूर आदेश रमांक (Enter sanction order number) 

iii. मंजुरी आदेश तारीख (Enter sanction order date) 

प्रदान केलेलया ननर्ीचा  तपशील (Enter details of fund release) 

iv. पहिला िलता (Enter first installment amount) 
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v. पहिला िलता हदलेली तारीख (Enter date of first installment) 

vi. दसुरा िलता (Enter amount of second installment) 

vii. दसुरा िलता हदलेली तारीख (Enter date of second installment) 

viii. नतसरा िलता (Enter amount of third instalment) 

ix. नतसरा िलता हदलेली तारीख (Enter date of third installment) 

x. अग्रीम परतफेि िोय/नािी (If recovery of advance is required then Select yes from 

checkbox else select no) 

xi. िलत ेसंख्या (Enter number of installments) 

xii. माशसक िलत्याची रतकम (Enter amount of monthly installment) 

xiii. व्याज दर(%)  (Enter rate of interest) 

xiv. मुद्दल वसूल करण्याच्या िलत्यांची संख्याः (Enter number of installments in which 

principal amount is recoverable) 

xv. व्याजाची रतकम वसूल करण्याच्या िलत्यांची संख्याः (Enter number of installments in 

which interest amount is recoverable) 

xvi. परतफेिीच्या पहिलया िफ्त्याचा हदनांक (Enter date of recovery of first Installment) 

xvii. परतफेिीच्या शेवटच्या िफ्त्याचा हदनांक (Enter date on which the recovery of last 

installment) 

xviii. घरबांर्णी अग्रीम प्रमाणपत्र अपलोि (Upload HBA certificate) 

 

 <जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.20.2 घरबाांर्णीअग्रीम भरललेे हफ्त े(HBA installment paid) 
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‘घरबाांर्णी अग्रीम भरलेले हफ्त’े िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘HBA 

installment paid’ following screen would be displayed.) 

 
खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter the following details) 

i. आगथहक वषह ननविा (Select financial year) 
ii. थकबाकी रतकम (Enter amount outstanding) 

iii. जमा झालेले व्याज (Enter interest accrued) 
iv. वसूल झालेली रतकम (Enter amount recovered) 
v. हदनांक (Enter signature date) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for adding 

more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press <Save and 

Move Next>, entered details will be saved.) 

 

2.2.1.1.20.3 व्याज आकारणी असलेले अग्रीम (Interest bearing advance) 
 

‘व्याज आकारणी असलेले अग्रीम’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Interest 

bearing advance’ following screen would be displayed.)  
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following detail) 

i. मंजूर ननर्ी रतकम (Enter amount sanctioned) 

ii. कारण ननविा (Select purpose) 

iii. िलत्यांची संख्या (Enter number of installment) 

iv. व्याज दर (Enter rate of interest) 

v. मंजूर आदेश रमांक (Enter sanction order) 

vi. मंजूर आदेश तारीख (Enter date of sanction order) 

vii. परतफेिीच्या पहिलया िफ्त्याचा हदनांक (Enter first installment recovery date). 

viii. माशसक िलता(Enter amount of monthly installment) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved) 

2.2.1.1.20.4 व्याज आकारणी असलेले अग्रीम च ेहफ्ते (Interest bearing 
advance installments) 
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‘व्याज आकारणी असलेले अग्रीम च ेहफ्ते’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking 

‘Interest bearing advance installments’ following screen would be displayed)  

 
खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter the following details) 

i. आगथहक वषह ननविा (Select financial year) 
ii. थकबाकी रतकम (Enter outstanding Amount) 

iii. जमा झालेले व्याज (Enter interest accrued). 
iv. वसूल झालेली रतकम (Enter amount recovered) 
v. हदनांक (Enter signature date) 

vi. शेरा (Remarks) 
 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for adding 

more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 

2.2.1.1.21 दक्षता आणण दांड (Departmental Enquiry) 
‘दक्षता आणण दांड’ मध्ये, खालील तपशील प्रविष्ट केले जातील (In ‘Departmental Enquiry’, 
 following details will be entered) 

i. ववभागीय चौकशी(Departmental Enquiry) 
ii. शशस्तभंगाची कारवाई(Disciplinary Action) 
iii. अंतगहत लेखापरीक्षा(Internal Audit) 
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2.2.1.1.21.1 ववभागीय चौकशी(Departmental Enquiry) 
‘ववभागीय चौकशी’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Departmental Enquiry’ 
following screen would be displayed. 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following detail) 

i. ववभागीय चौकशी सुरु केलयाच्या आदेशाचा रमांक(Departmental Enquiry Order No.) 
ii. ववभागीय चौकशी सुरु केलयाच्या आदेशाचा हदनांक(Departmental Enquiry Order date) 

iii. ववभागीय चौकशी सुरु केलयाच्या आदेश अपलोि(Departmental Enquiry Order upload) 

iv. ननलंबबत केले असेल तर 'हो' ननविा नािीतर 'नाही' ननविा  (Select ‘Yes’ if employee is 

suspended else select ‘No’) 

 

     ननलांबबत केले असेल तर खालील तपशीलाची नोंद करा. (If suspended enter following details) 

v. ननलंबनाचा आदेश रमांक(Suspension Order No.) 
vi. ननलंबनाचा आदेश हदनांक (Suspension order date) 

vii. ननलंबनाचा आदेश अपलोि(Suspension order upload) 

viii. ननलंबन काळात ननवाहि भत्ता असेल तर 'हो' ननविा नािीतर 'नाही' ननविा (If allowance to be 

given in suspension select ‘Yes’ else ‘No’) 
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       ननवाधह भत्ता असेल तर खालील तपशीलाची नोंद करा. (If allowance is given during the suspension 

period, then enter following details) 

ix. ननवाहि भत्ता देण्याच्या आदेशाचा रमांक(Suspension Allowance Sanction Order No.) 

x. ननवाहि भत्ता देण्याच्या आदेशाचा हदनांक(Suspension Allowance Sanction Order Date) 

xi. ननवाहि भत्ता देण्याच्या आदेश अपलोि(Suspension Allowance Sanction Order Upload) 

xii. ननवाहि भत्ता रु.(Allowance in Rs.) 

xiii. ननवाहि भत्ता सुरु िोण्याचा हदनांक(Allowance to be given From Date)  
xiv. ननवाहि भत्ता समालत िोण्याचा हदनांक(Allowance to be given To Date) 

 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

xv. पुनस्थाहवपत केले असेल तर 'हो' ननविा नािीतर 'नाही' ननविा  (Select ‘Yes’, if employee is re-

instated   else select ‘No’) 
 

पुनर्स्ाधवपत केले असेल तर खालील तपशीलाची नोंद करा. (If re-instated, then enter following details) 

xvi. पुनस्थाहपनाचा आदेश रमांक (Re-instate Order No.) 

xvii. पुनस्थाहपनाचा आदेश हदनांक (Re-instate order date) 

xviii. पुनस्थाहपनाचा आदेश अपलोि(Re-instate order upload) 

xix. ववभागीय चौकशी पूणह झाली असेल तर 'हो' ननविा नािीतर 'नाही' ननविा (If Departmental 

enquiry is is completed, select ‘Yes’ else ‘No’) 

 

  ववभागीय चौकशी पूणध झाली असेल तर खालील तपशीलाची नोंद करा. (If enquiry completed then enter   

   following details) 

xx.   आदेश रमांक (Order No.) 

xxi.   आदेश हदनांक (Order date) 

xxii.   आदेश अपलोि(Order upload) 

xxiii.    अंनतम ननणहय ननविा (Select final decision) 

 

  <Submit> िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Submit>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.21.2 शशर्सतभांगाची कारवाई(Disciplinary Action) 
 

‘शशर्सतभांगाची कारवाई’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Disciplinary Action’ 

following screen would be displayed. 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. हदलेलया दंिाच ेस्वरूप ननविा(Select Nature of Penalty Impose) 

ii. दंिाचा प्रकार ननविा(Select Penalty Type) 

iii. हदनांका पासून(From Date) 

iv. हदनांका पयतं(To Date) 

v. शेरा(Comment) 

vi. कारवाईच ेकागदपत्र अपलोि(Disciplinary action documents upload) 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for 

adding more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

 <Save and Move Next>, entered details will be saved.) 
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2.2.1.1.21.3 अांतगधत लेखापरीक्षा(Internal Audit) 
 

‘अांतगधत लेखापरीक्षा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Internal Audit’ 

following screen would be displayed. 

 

 

खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. पिताळणीची तारीख(Date of Verification)  

ii. अंतगहत लेखा पररक्षण च्या हटलपण्या(Comments of Internal Audit) 

iii. लेखापरीक्षण अगर्काऱ्याची  सिी(Signature of Audit Officer)  

iv. कायाहलयाच्या प्रमुखाद्वारे लेखापरीक्षाच ेपालन करण्याच ेतपशील(Details of compliance of Observation of 

Audit by Head of Office) 

जर आणखी नोंद करायची असेल तर < अजून नोंद करा> िर क्ललक करा (Click on <Add more > for adding 

more details). 

<जतन करा आणण पुढे जा > िर क्ललक करा, नोंदी जतन होतील. (After filling details, press 

  <Save and Move Next>, entered details will be saved.)  
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2.2.1.1.22 अहवाल पहा(View/Report) 
‘अहवाल पहा’ िर क्ललक केल्यानांतर डािे पॅनल मध्ये खालील मेन्यू ददसेल (After clicking on ‘View/Report’, 

user will get the following menu in left panel). 

i. सक्व्िहस बुकमर्ील िटेा गॅप (Data gap in Service Book) 

ii. अपलोि केलेली सेवा पुस्तक पिा (View uploaded Service Books) 

iii. सत्यावपत सेवा पुस्तक (Verified Service Books) 

2.2.1.1.22.1 सर्व्हधस बकुमर्ील डटेा गॅप (Data gap in Service Book) 
 

"सर्व्हधस बुकमर्ील डटेा गॅप " वर क्तलक करा आणण येथे आपण सेवा पुस्तकात नसलेला सवह िटेा आणण सेवा पुस्तकात न 
भरलेला आणण उपलब्र् नसलेला िटेा देखील पािू शकता. (Click on “Data Gap in Service Book” to view the 

important missing data in the Service Book at a glance and also the data which is either not filled or not 

available in the Service Book). 

 

2.2.1.1.22.2 अपलोड केलेली सेवा परु्सतक पहा (View uploaded Service 
Books) 

 

 "अपलोड केलेली सेवा पुर्सतक पहा" वर क्तलक करा आणण येथे आपण अपलोि केलेली सेवा पुस्तक पािू शकता. (Click   

   on “View uploaded Service Books” to view the uploaded scanned Service Book.) 

    जर सक्व्िहस बुक आर्ी अपलोि केले नसेल तर त े"मॅन्युअल सक्व्िहस बुक उपलब्र् नािी" असा संदेश प्रदशशहत करेल.(  If  
   Service Book is not yet uploaded, then it displays a message “Manual Service Book is not avaliable”. 

2.2.1.1.22.3 सत्यावपत सेवा परु्सतक (Verified Service Books) 
 
"सत्यावपत सेवा पुर्सतक " वर क्तलक करा आणण येथे आपण सत्यावपत केलेली सेवा पुस्तक पािू शकता. (Click on 

“Verified Service Books” and here user can view the verified Service Book.) 

2.2.1.1.23 र्र्सललट मोड मध्ये र्सकॅन केलेली सेवा परु्सतक पहा (View scanned 
Service Book in spilt mode) 

स्कॅन केलेले सेवा पुस्तक  ‘क्स्ललट मोि'  मध्ये बघण्यासाठी 'क्स्ललट मोि मध्ये स्कॅन केलेली सेवा पुस्तक पिा’  वर क्तलक 
करा.(Click on “View scanned Service Book in split mode” in order to view the Service Book in split 

mode.) 
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2.2.1.2 अंशतः प्रववष्ट केलेली सववहस बकु अपडटे करा (Update Partially Entered 

Service Book) 
िा पयाहय  रािून गेलेलया सेवा पुस्तकातील नोंदी करण्यासाठी ककंवा नोंद  केलेलया सेवा पसु्तकात कोणतेिी अद्यतन आवश्यक 
असलयास वापरला जातो. (This option is used to enter the missed data or to update the existing data that was 

entered already in the Service Book.) 

‘अंशतः प्रववष्ट केलेली सववहस बुक अपडटे करा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Update 

Partially Entered Service Book’ following screen would be displayed.

ज्या कमहचाऱ्यांच ेसेवा पुस्तक अंशतः प्रववष्ट केले आिे आणण अद्ययावत करायच ेआिे तो कमहचारी ननविा. ज्या कमहचाऱ्याचा  
तपशील तुम्िाला प्रववष्ट करायचा आिे त्या कमहचाऱ्याची ननवि केलयानंतर अर्हवट प्रवेश केलेली माहिती असलेले पान उघिले. 
तपशील प्रववष्ट करण्यासाठी आवश्यक त्या टॅब वर क्तलक करा. िाव्या पॅनेलवरील हिरव्या हटक च्या खुणा दशहववतात की त्या 
टॅब मध्ये माहिती आर्ीच भरली आिे परंतु जर आपलयाला त्यात बदल करायचा असेल तर आपण इक्च्ित टॅब  ननविू 
शकता.ववववर् स्रीनमध्ये माहिती भरण्यासाठी 'नवीन सेवा पुस्तक प्रववष्ट करा' या पयाहयाखाली हदलेली माहिती संदशभहत करा. 

Select the employee whose Service Book details are partially entered and updation is to be done. 

After selecting the employee, page containing the partially entered information will be displayed. 

Select the desired tab, in case, user would like to carry out any changes in the details. Green Tick 

mark on the left panel denotes that the data in these forms are already filled, however system allows 

to modify the data in the desired fields. For filling information in various screens refer the 

information given under option ‘Enter New Service Book’  
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2.2.1.3 स्कॅन केलेली सेवा पसु्तक अपलोड करा (Upload Scanned Service Book) 

 

िा पयाहय  स्क्कॅन केलेली सेिा पुस्क्तक अपलोड करण्यासाठी  वापरला जातो. सेवा पुस्तक पीिीएफ स्वरूपात स्कॅन केले 
पाहिजे आणण आकार ८० एमबीपेक्षा कमी असावा. (This option is used for uploading scanned Service Book. 

Service Book shall be scanned in PDF format and size should be below 80MB.) 

‘स्कॅन केलेली सेवा पुस्तक अपलोड करा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking ‘Upload 

Scanned Service Book’ following screen would be displayed.) 

 

 
 

 

ज्या कमहचाऱ्यांच ेसेवा पुस्तक अपलोड करायच ेआिे  तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन ददसेल.  . (Select the 

employee whose Service Book is to be uploaded, following screen would be displayed).  
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खालील तपशीलाची नोंद करा. (Enter Following details) 

i. <choose files> वर क्तलक करा. पीिीएफ फाइल ननविा. (Click on choose files. Select the PDF file.) 

ii. स्कॅन केलेलया पानांची संख्या  (Enter no. of pages scanned) 

iii. सेवा पुस्तक कोणत्या तारखेला स्कॅन केले आिे तो हदनांक (Enter date on which Service Book scanned). 

iv. अपलोि बटणावर क्तलक करा (Click on upload button) 

 

“File Uploaded successfully” चा संदेश प्रदशशहत केला जाईल. अपलोि केलेलया सक्व्िहस बुकची यादी प्रदशशहत केली जाईल. 
फाइलच ेनाव क्तलक करून आपण फाइल पािू शकता. 

After successful upload, “file Uploaded successfully” message will be displayed. List of Service Books 

uploaded will be displayed.  User can view the file by clicking the name of file.  

2.2.2 अहवाल पहा (View Reports) 

 ‘अहवाल पहा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. डािे पॅनल मध्ये खालील मेन्यू ददसेल. (After clicking on 

‘View Reports’, user will get the following screen and menu in left panel. 

i. सेवा पुस्तक पिा (पीिीएफ)(View Service book(PDF))  

ii. सेवा पुस्तक (क्फ्लप बुक)(Service book(Flip Book)) 

iii. कमहचारी संपूणह िटेा(Employee complete data) 

iv. स्कॅन केलेली सेवा पुस्तक पिा (View Scanned Service Book) 
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2.2.2.1 सेवा परु्सतक पहा (पीडीएफ)(View Service book(PDF))  
 

‘सेवा पुर्सतक पहा (पीडीएफ)’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking on ‘View Service book 

(PDF)’, user will get the following screen.) 
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ज्या कमहचाऱ्यांच ेसेवा पुस्तक  PDF स्वरूपात बघायच ेआिे  आिे  तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन ददसेल. (Select 

the employee whose Service Book in PDF format is to be seen, the following screen will be displayed.)   
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2.2.2.2  सेवा परु्सतक परु्सतक (र्फ्लप बकु)(Service book(Flip Book)) 
‘सेवा पुर्सतक (र्फ्लप बुक)’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking on ‘Service book (Flip 

Book)’, user will get the following screen.) 

 

 

ज्या कमहचाऱ्यांच े सेवा पुस्तक  क्फ्लप बुक स्वरूपात बघायच ेआिे  आिे  तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन 
ददसेल.  . (Select the employee whose Service Book in “Flip Book” format is to be seen, following 

screen would be displayed) .   
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2.2.2.3 कमधचारी सांपणूध डटेा(Employee complete data) 
      ‘कमधचारी सांपूणध डटेा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. After clicking on ‘Employee complete data’, 

user will get the following screen. 

  

ज्या कमहचाऱ्याचा संपूणह िटेा बघायचा आिे  तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन ददसेल. (Select the employee 

whose complete data to be seen, following screen would be displayed).   
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2.2.2.4  र्सकॅन केलेली सेवा परु्सतक पहा (View Scanned Service Book) 
 

‘र्सकॅन केलेली सेवा पुर्सतक पहा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. After clicking on ‘View Scanned 

service book’, user will get the following screen. 

 

ज्या कमहचाऱ्यांच ेस्कॅन केलेले सेवा पुस्तक बघायच ेआिे  आिे  तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन ददसेल. (Select the 

employee whose scanned Service Book to be seen, following screen would be displayed) .  

 



 Service Book User Manual (ver 1.0)                 69 | P a g e                                         NIC, Government of India 
 

2.2.3 सेवा परु्सतक मांजरू करा (Approve Service Book) 
‘सेवा पुर्सतक मांजूर करा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. After clicking on ‘Approve Service 

Book’, user will get the following screen. 

 
 
ज्या कमहचाऱ्यांच ेसेवा पुस्तक  मंजूर करायच ेआिे तो कमहचारी  ननविा, खालील स्क्रीन ददसेल. (Select the employee 

whose Service Book is to be approved, following screen would be displayed).  
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ननविलेलया कमहचाऱ्याच्या सेवा पुस्तकाच्या सवह नोंदी हदसतील, त्या तपासून सेवा पसु्तक मंजूर करण्यासाठी <Approve> 

बटण वर क्तलक करा. <Service Book has been approved by agency on <dd/mm/yyyy>> असा संदेश दाखववला 
जाईल. (Details of selected employee’s Service Book entered will be displayed. After verifying click on 

<Approve> button, for approving the Service Book. <Service Book has been approved by agency on 

<dd/mm/yyyy>> message will be displayed.) 

2.2.4 ववश्लेषण(Analysis) 
 ‘ववश्लेषण’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. डािे पॅनल मध्ये खालील मेन्यू ददसेल. (After clicking on 

‘Analysis’, user will get the following screen and menu in left panel.) 

i. सक्व्िहस बुक गॅप ववश्लेषण(Service Book Analysis) 

ii. सेवा पुस्तक तपशील पिा(View Service Book details) 
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2.2.4.1  सर्व्हधस बकु गॅप ववश्लेषण(Service Book Analysis) 
 

‘सर्व्हधस बुक गॅप ववश्लेषण’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking on ‘Service Book Analysis’, 

user will get the following screen). 

 

  

 

कमहचारी सेवा पुस्तकाच्या िटेाच ेववश्लेषण करण्यासाठी कमहचाऱ्यांच्या तपशीलाच ेएक पान खुले केले जाईल. या स्रीन द्वारे 
खालील गोष्टी करू शकता. (A page of employee gap detail will be open up to analyze the data of the 

employee Service Book. The following options are available for the user.) 

• कमहचाऱ्यांच्या िटेाचा  तपशील एतसेल, पीिीएफ स्वरूपात पिाणे आणण त ेवप्रटं ककंवा िाउनलोि करणे .(View 

the employee gap detail in excel, pdf format and also be able to print or   download it.) 

• सेवा पुस्तक आणण त्यांच्या संबंगर्त त्रुटी  व त्यांची संख्या  दशहवेल (This page will display error in 

Service Book and their corresponding count ). 

• हि स्रीन आपलयाला कमहचाऱ्यानुसार गॅप शलस्ट देखील दशहवेल आणण आपण एतसेल,  
पीिीएफ आणण वप्रटं बटणावर क्तलक करून त ेपािू शकता.( This page will also show user employee wise 

gap list and user can view it by clicking on excel, pdf and print button.) 

• कमहचाऱ्यांच्या गॅप शलस्ट मध्ये खालील तपशील असतील (The employee gap list will have  the following 

details) 

i. कमहचारी रमांक (Employee id) 

ii. कमहचारी सेवाथह आयिी (Employee code) 
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iii. कमहचारी नाव.(Employee name) 

iv. पदनाम(Designation.) 

v. गॅप काऊंट(Gap count) 

vi. तपशील (Details) 

 

• वेब पेज बंद करण्यासाठी तलोज वर क्तलक करा (Click on close in order to close the web page). 

2.2.4.2  सेवा परु्सतक तपशील पहा(View Service Book detail) 
‘सेवा पुर्सतक तपशील पहा’ िर क्ललक केल्यानांतर खालील स्क्रीन ददसेल. (After clicking on ‘View Service Book  

 detail’, user will get the following screen). 

 

 
 

ननविलेलया कायाहलय व ववभागातील कमहचाऱ्यांची यादी पािू शकाल. दशहववलेले तपशील खालीलप्रमाणे आिेत.( User will 

able to see list of employees in selected section, division. Details shown are as follows)  

i. कमहचारी आयिी (Employee Id) 

ii. कमहचाऱ्याच ेनाव  (Employee Name) 

iii. पदनाम(Designation)  

iv. कॅिर(Cadre) 
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v. राज्य(State)  

vi. क्जलिा (District)  

vii. पद (Post Name)  

viii. ववभाग(Section Name) 

ix. कायाहलय(Division Name)  

x. ज्या तारखेपासून पदावर आिे तो हदनांक(From Date)  

xi. ररपोहटंग ऑकफसर आयिी(Reporting Officer Id)  

xii. ररपोहटंग ऑकफसर च ेनाव (Reporting Officer Name)  

xiii. ननयंत्रण अगर्कारी आयिी (Controlling Officer Id)  

xiv. ननयंत्रण अगर्कारी च ेनाव (Controlling Officer Name)  

xv. ज्या तारखेपासून ररपोहटंग करत आिे तो हदनांक (Reporting From)  

xvi. ज्या तारखेपासून ननयंत्रण अगर्कारी कि ेकाम करत आिे तो हदनांक (Controlling From) 

2.2.5 प्रणालीतून बाहेर पडणे (logout) 

 
प्रणाली तुन बािेर पािण्यासाठी <logout> वर क्तलक करा.(For exiting from the software, click on <logout>). 

 
 

*** 


