
प्रदेश सरकार के विभागों में मानि संपदा लागू करने की प्रक्रिया:- 

1. सरकार के विभागों में मानि संपदा लागू करने हेतु सिवप्रथम विभागों के राज्य स्तरीय 
कायावलयों का पंजीकरण ककया जाएगा।  

2. मानि सम्पदा में कायावलयों के पंजीकरण हेतु सिव प्रथम संबंधित विभागाध्यक्ष मानि संपदा 
कायव हेत ु नोडल अधिकारी की ननयुक्तत करेंगे। 

3. नोडल अधिकारी मानि संपदा में अपने विभाग  के पंजीकरण हेतु ननिावररत प्रपत्र  भर कर 
एन. आई.  सी., मानि संपदा सपोर्व र्ीम  से अपने विभाग हेतु  विभागीय एडममननस्रेर्र 
(dptadmin Id)  आईडी ि पासिडव प्राप्त करेंगे। मानि संपदा में विभागों  के पंजीकरण हेत ु
ननिावररत प्रपत्र मानि संपदा पोर्वल के  होमपेज के Forms/Notices मेन ू से डाउनलोड ककया जा 
सकता है। 

4. नोडल अधिकारी  विभागीय एडममननस्रेर्र आईडी ि पासिडव  से मानि संपदा पोर्वल पर लॉगइन 
कर अपने विभाग हेतु मास्र्र डार्ा जैसे  कायावलयों की सूची,  पदों की  मैवपगं, कैडर,  कैडर में 
स्तर आदद तैयार करेंगे। मास्र्र डार्ा तैयार करने के उपरांत नोडल अधिकारी अपने विभाग के 
ररपोदर्िंग कायावलयों (िे कायावलय जहां जहां कमवचाररयों की सविवस बुक रखी जाती है)  के आकिस 
आईडी (ofcadmin Id) ि पासिडव किएर् कर संबंधित कायावलय के आकिस एडममननस्रेर्र  को 
उपलब्ि कराएंगे। 

5. ररपोदर्िंग कायावलय  के आकिस एडममननस्रेर्र अपने कायावलय के आकिस आईडी से मानि 

संपदा में लाधगन कर  अपने कायावलय के कम से कम 3 कमवचाररयों का पंजीकरण कर  एक को 
डार्ाइंरी, एक को डार्ा िैरीिायर ि एक को डार्ा संशोिन का रोल एसाइन करेंगे। आकिस 
एडममननस्रेर्र उपरोतत पंजीकृत कमवचाररयों को उनके पंजीकरण से प्राप्त एच.आर.एम.एस. 
कोड उपलब्ि कराएंगे।  

6. ररपोदर्िंग कायावलय  के  आकिस एडममननस्रेर्र द्िारा डार्ाइंरी, डार्ा  िैरीिायर ि डार्ा 
संशोिनकताव के रोल प्राप्त कमवचारी सम्बंधित ररपोदर्िंग कायावलय में ररपोर्व करने िाले अन्य  
कमवचाररयों के  डार्ा की इंरी, िेररकिकेशन, संशोिन का कायव अपने लॉगइन आईडी से करेंगे।  

7. मानि सम्पदा में कमवचाररयों के पंजीकरण से प्राप्त एच.आर.एम.यस. कोड ही मानि सम्पदा 
में उनका लॉगइन आईडी होगा। मानि संपदा पोर्वल में कमवचाररयों के पंजीकरण का प्रपत्र मानि 
संपदा पोर्वल के होम पेज के Forms/Notices मेन ू से डाउनलोड ककया जा सकता है। 



मानि सम्पदा लॉगइन आईडी कैसे प्राप्त करे:  

मानि सम्पदा में  कमवचाररयों का पंजीकरण उनके ररपोदर्िंग कायावलयों के मानि सम्पदा ऑकिस 
एडममननस्रेर्र के स्तर से ककया जाता है। अतः प्रदेश सरकार के समस्त कमवचारी अपना मानि 
सम्पदा लॉगइन आईडी (एच.आर.एम.एस. कोड) ि पासिडव प्राप्त करने हेतु अपने ररपोदर्िंग 
कायावलय के मानि सम्पदा ऑकिस एडममननस्रेर्र से प्राप्त करे। 


