
सं�या-161/सैतालीस-का-5-2026 (1785939)
�ेषक,
      एम० देवराज,
      �मुख सिचव,
      उतत्र �देश शासन।
सेवा म-,

1. सम.त अपर मु�य सिचव / �मुख सिचव / सिचव , उ०�० शासन।
2. सम.त 1वभागा4य5 / काया6लयाधय्5, उ०�०।
3. समसत् मणड्लायुक्त / :जलािधकार;, उ०�०।

कािम6क अनुभाग-5                                  लखनऊ :  20-08-2026

1वषय:- सरकार; कािम6क> क? सेवा पु:.तका ( Service Book) मानव समप्दा पोट6ल पर अKतन कराये जाने के
संबंध म-। 
महोदया / महोदय,
      आप अवगत ह; हO Pक सरकार; कािम6क> के सेवा संबंधी �करण> म- तव्Qरत एवं पारदशR Sप से काय6वाह;
करने हेतु मानव समप्दा पोट6ल PTयाशील है, :जसम- 1वभागानत्ग6त काया6लय> / सव्ायतशासी संसथ्ाओं /
िनगम> के समसत् िनयिमत कािम6क> का पंजीकरण होना अिनवाय6 है। शासनादेश संखय्ा-
07/2023/293/सामानय्/ सैतालीस-का-4-2023, Pदनांक 03 अगसत्, 2023 Xारा राजय् कम6चाQरय> का सेवा
1ववरण यथा – िनयु1Z, काय6भार [हण, काय6मु1Z, अवकाश �बनध्न, वेतन आहरण, सेवा �बनध्न आPद से
संबंिधत समसत् काय6 मानव समप्दा पोट6ल के माधय्म से समप्ाPदत Pकये जाने के आदेश िनग6त Pकये गये है।

2-     �ाय: यह सं\ान म- आया है Pक कािम6क> के सेवा 1ववरण पोट6ल पर समय से पूण6 एवं अKतन नह;ं
होते हO, :जससे Pक पोट6ल पर उपलबध् 1विभनन् मा^यूल के उपयोग म- असु1वधा उतप्नन् होती है। मानव
समप्दा पोट6ल पर उपलबध् 1विभनन् मा^यूल के _ुPटरPहत एवं सुगम उपयोग हेतु आवशय्क है Pक कािम6क> क?
सेवा संबंधी समसत् 1ववरण पूण6 व समय-समय पर अKतन हो।

3-     मानव समप्दा पोट6ल पर Pकसी कािम6क के सेवा पु:.तका भरने / संशोिधत करने का काय6 1वभाग
सत्र पर उपलबध् Establishment Data Entry ID के माधय्म से लॉिगन करते हुए Pकया जा सकता है।
इस हेतु िनमन्वत ्�PTया िनधा6Qरत क? गयी है:-

1. मानव समप्दा पोट6ल पर सेवा पु:.तका भरने हेतु वेबसाईट- ehrm.upsdc.gov.in पर लॉिगन करते
हुए सव6�थम tाप डाउन बाक्स से 1वभाग का नाम चुनते हुए User ID म- Establishment Data
Entry ID दज6 करना होगा।

2. सह; पासवड6 एवं कैपच्ा भरते हुए लॉिगन करने के बाद रोल चेक कर- Pक वह Data Entry है या नह;ं।
अगर रोल Data Entry है तभी सेवा पुसि्तका भरने का 1वकलप् Pदखेगा। सफल लॉिगन के बाद सT्?न
पर आपका 1वभाग, नाम, भूिमका (Establishment Data Entry), पोसP्टंग काया6लय एवं Pदनांक /
समय �दिश6त ह◌ोगा।

3. उपर ने1वगेशन मेनय्ू बार म- सबसे दाई ओर ‘Service Book’ पर क्िलक करने पर Fill Service
Book, Fill Promotion History, View Promotion History व View Service Book का
ऑ�शन िमलेगा।
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4. Pकसी कािम6क के सेवा पुसि्तका भरने हेतु Fill Service Book ऑ�शन पर क्िलक करने पर खुले पेज
म- संबंिधत कम6चार; का eHrms Code दज6 कर या Employee List बटन से काया6लय के सभी
कम6चाQरय> क? सूची म- से संबंिधत कम6चार; को चयन करना होगा। िससट्म कम6चार; का नाम, जनम्
ितिथ, वत6मान काया6लय म- योगदान क? ितिथ एवं सेवािनव1ृ� ितिथ �दिश6त करेगा।

5. कम6चार; के चयन के बाद मुखय् पैनल म- कम6चार; डैशबोड6 लोड होता है और बाई साइड बार म- स1व6स
बुक मेनय्ू �कट होता है। डैशबोड6 म- तव्Qरत िलंक यथा View & Upload Employee Manual
Service Book, Photo and Scanned Signature, Employees Details, Employee
Contact Detail, Employee Salary Detail, View Uploaded Document By Employee
भी उपलबध् होगा। View & Upload Employee Manual Service Book, Photo and
Scanned Signature िलंक पर :�लक कर कािम6क क? भौितक / मैनुअल  स1व6स बुक, फोटो[ाफ व
उसक? हसत्ा5र क? इमेज अपलोड कर सकते है।

6. डैशबोड6 पर बा� ओर उपलबध् सेवा पुसि्तका फोलड्र म- Pदये गये सभी अनुभाग / फॉम6 ( Forms) को
एक-एक करके Tम म- भरना होता है। हर अनुभाग / फॉम6 जैसे- Personal Information, Address
Information, Initial Joining Information, Education Information, Training
Information, Family Information, Loan Detail, Service History आPद को धय्ानपूव6क
भरकर Save करना आवशय्क है।

I. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् पहले 1वकलप् View Service Book पर क्िलक करके संबंिधत
कम6चार; क? सेवा पुसि्तका क? पी०ड;०एफ० फाइल को डाउनलोड Pकया जा सकता है।

II. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- कािम6क क? वय्क्ितगत जानकार; दज6 करने हेतु Personal
Information पर क्िलक करने पर 02 1वकलप् िमलते हO-

a. Enter Employee Personal Details- यPद सेवा पुसि्तका म- पहली बार सूचना / जानकार; भर रहे
हO, तो इस 1वकलप् का चयन कर-गे। इसमे कािम6क क? वय्क्ितगत जानकार; जैसे- पहचान िचनह् ,
वैवाPहक सि्थित, वग6, धम6, रक्त समूह, पता, संवग6, िनयुक्ित �ोत , बैच आPद जानकार; दज6 कर
Save बटन दबाकर �1वषP्ट सुर:5त कर सकते हO।

b. Edit Employee Personal Details- यPद सेवा पुसि्तका म- पहले से कुछ जानकार; है और उसम-
बदलाव करना है, तो इस 1वकलप् का चयन कर-गे। यPद कोई जानकार; गलत हो तो सेवा पुसि्तका
सतय्ापन हेतु �सत्ुत करने से पहले इस 1वकलप् के माधय्म से आवशय्क संशोधन कर ल-गे।

III. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Address Information पर क्िलक कर कािम6क का
Present Address Detail और Permanent Address Detail भर-गे। सभी जानकार; भरने के
बाद Save बटन पर :�लक कर दोन> पता सुर:5त कर-गे।

IV. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Initial Joining Information पर क्िलक कर Enter
Employee Initial Joining Detail के अतंग6त कािम6क के मौिलक िनयुक्ित से संबंिधत 1ववरण
यथा- Department, Office Detail and Level, Mode of Recruitment, Appointment
Date, Joining Time, Initial Designation, Class, Cadre, Employee Type, Appointing
Authority, Pay Commission, Basic Pay और GPF / NPS  Detail  सावधानी पूव6क भरते
हुए Save बटन पर :�लक कर-। Search and Edit Employee Initial Joining Detail  पर
क्िलक कर सुर:5त Qरकाड6 देखा जा सकता है तथा उसम- आवशय्क पQरवत6न Pकया जा सकता है।
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V. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Educational Information पर क्िलक करने पर
Employee Education Details का फॉम6 खुलेगा :जसम- नई शै5:णक जानकार; जोड़ने के िलये
Add New Qualification Details पर :�लक करते हुए Tमवार जानकार; जोड़ सकते हO। यPद कोई
Pटपप्णी या 1वशेष जानकार; जोड़नी हो तो Remarks म- िलखते हुए Save बटन पर जSर क्िलक
कर-, ताPक जानकार; सुर:5त हो जाए। अगर पहले से शै5:णक जानकार; भर; हुई है तो वह नीचे
Existing Qualification Details म- Pदखाई देगी, :जस- आवशय्कतानुसार Edit भी Pकया जा सकता
है।

VI. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप्  Training Information  अतंग6त Employee Training
Details पर क्िलक कर कािम6क Xारा क? गयी Official Training का 1ववरण Tमवार भरा जा सकता
है। सभी जानकार; भरने के बाद Save पर क्िलक कर- या र� करने के िलये Cancel बटन पर क्िलक
कर सकते हO। नीचे Pदये गये 1वकलप् View and Edit Employee Training Details  पर क्िलक
कर कम6चार; के पुराने �िश5ण 1ववरण देख या संशोिधत कर सकते हO।

VII. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Family Information पर क्िलक करने पर Employee
Family Information का फॉम6 खुलेगा। पQरवार के सदसय्> का 1ववरण दज6 करने हेतु Enter
Employees Family Details पर क्िलक कर सदसय् का नाम व Tमवार 1ववरण भरते हुए Save
बटन पर क्िलक कर सेवा पुसि्तका म- पQरवार क? जानकार; सफलतापूव6क दज6 कर सकते हO। �तये्क
सदसय् के िलये अलग-अलग Save करना होगा। मौजूदा पाQरवाQरक Qरकाड6 देखने या संशोधन हेतु
Search and Edit Employees Family Details पर क्िलक करना होगा।

VIII. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Loan Detail पर क्िलक करने पर Employee Loan
Detail Information का फॉम6 खुलेगा :जसम- ऋण से संबंिधत Tमवार 1ववरण भरते हुए Save बटन
पर क्िलक कर ऋण संबंधी जानकार; सफलतापूव6क दज6 कर सकते हO। मौजूदा ऋण Qरकाड6 देखने या
संशोधन हेतु Search and Edit Employees Loan Details पर क्िलक करना होगा।

IX. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Service History पर क्िलक कर कािम6क क? सेवा से
जुड;◌़ सभी घटनाएं जैसे- पदोनन्ित, सथ्ानांतरण, िनयुक्ित आPद का 1ववरण दज6 कर सकते है।
Service History पर क्िलक करने पर Employee Service History का पेज खुलेगा :जसम- सबसे
ऊपर Employee History Sheet का फॉम6 िमलेगा। फॉम6 म- Transaction Type 1वकलप् के आगे
उपलबध् tाप डाउन बॅाक्स म- से उपयुक्त 1वकलप् जैसे ACP, Appointment By Promotion,
Transfer, Suspension, Demotion, Retirement आPद म- से Pकसी एक का चयन कर उससे
संबंिधत Establishment Details म- Tमवार 1ववरण भरते हुए Save बटन पर क्िलक कर सेवा
संबंधी जानकार; सफलतापूव6क दज6 कर सकते है। मौजूदा सेवा Qरकाड6 देखने या संशोधन हेतु Search /
 Update  Employee History Sheet पर क्िलक करना होगा।

X. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप्  Backlog Leave Detail उन ऐितहािसक अवकाश Qरकाड6
के िलये है, जो अभी तक िससट्म म- दज6 नह;ं है। Backlog Leave Detail पर क्िलक करने पर
Employee Leave Detail Information का फॉम6 खुलेगा :जसम- कािम6क क? पुरानी छु: टय> का
1ववरण दज6 करने के िलये Enter Employee Leave Detail अतंग6त Type Of Action म-
Debit का चयन करना होगा। उसके बाद Leave Type जैसे- Earn Leave, Medical Leave,
Maternity Leave आPद का चयन करते हुए अ[ेतर 1ववरण यथा छु ट; क? अविध , संखय्ा भरते हुए
Save बटन पर क्िलक कर कािम6क क? पुरानी ( Backlog) छु: टयां सेवा पुसि्तका म- सफलतापूव6क
दज6 कर सकते हO। मौजूदा अवकाश Qरकाड6 देखने या संशोधन हेतु Search and Edit Employee
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Leave Details पर क्िलक करना होगा।
XI. Pकसी कम6चार; के 1वS¡ अनुशासनातम्क / 1वभागीय काय6वाह; दज6 करने हेतु सेवा पुसि्तका फोलड्र म-

उपलबध् 1वकलप् Departmental Proceeding पर क्िलक करने पर Employee Departmental
Proceeding Detail का फॉम6 खुलेगा। Pफर Proceeding Type म- Pकस �कार क? 1वभागीय
काय6वाह; चल रह; है, जैसे- Minor Penalty, Major Penalty या Suspension आPद का चयन
करते हुए अ[ेतर 1ववरण भरते हुए Save बटन पर क्िलक कर कािम6क के 1वS¡ चल रह; 1वभागीय
काय6वाह; संबंधी जानकार; सेवा पुसि्तका म- सफलतापूव6क दज6 कर सकते है। मौजूदा 1वभागीय काय6वाह;
का Qरकाड6 देखने या अKतन करने हेतु Search and Update Departmental Proceeding पर
क्िलक करना होगा।

XII. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Nominee Detail पर क्िलक करने पर Employee
Nomination Detail का फॉम6 खुलेगा। यह पेज कािम6क के नामांPकत वय्क्ित क? जानकार; दज6
करने के िलये है। अत: नामांPकत वय्क्ित से संबंिधत अ[ेतर 1ववरण जैसे- नाम, संबंध, जनम् ितिथ,
आधार नं०, बOक Pडटेल, पता, मोबाइल नं० , ई-मेल आPद दज6 करते हुए Save बटन पर क्िलक कर
कम6चार; के नामांPकत वय्क्ित संबंधी जानकार; सेवा पुसि्तका म- सफलतापूव6क दज6 कर सकते हO।
मौजूदा नामांकन Qरकाड6 देखने या संशोधन हेतु Search and Edit Employee Nominee Details
पर क्िलक करना होगा।

XIII. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Award Detail पर क्िलक करने पर Employee Award
& Commendation Information का फॉम6 खुलेगा। इस फॉम6 का उपयोग Pकसी कािम6क  को �ापत्
पुरसक्ार (Award) या �शसि्त (Commendation) क? जानकार; दज6 करने के िलये Pकया जा सकता
है।

XIV. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Upload Document पर क्िलक कर कािम6क के संगत
अिभलेख अपलोड कर सकते है। यPद अिभलेख शै5:णक है तो Educational Document अनय्था
Other Document का चयन करते हुए अ[ेतर 1ववरण यथा Document Type, Issue Date,
Certificate Number, Issuing Authority आPद दज6 करते हुए संगत Document को अिधकतम
100 KB क? फाईल (.jpg, .jpeg या .pdf) म- Convert करते हुए Upload करने हेतु Submit
बटन पर क्िलक करना होगा। केवल वह; �माण प_ या अकं प_ अपलोड Pकया जाय , जो वत6मान पद
के िलये आवशय्क है जैसे- हाई सकू्ल, इंटरमीPडएट, सन्ातक, बी०एड० आPद। अपलोडेड डाक्यूमेनट्
देखने के िलये View Uploaded Documents पर क्िलक कर अपलोड दसत्ावेज देख सकते हO।
�दिश6त Uploaded Documents के समम्ुख Delete ऑपश्न उपलबध् होता है , :जससे Pक _ुPटपूण6
दसत्ावेज को Pडलीट Pकया जा सके।

XV. eHRMS म- पंजीकरण से पूव6 के सभी ऐितहािसक िनयुक्ित / सथ्ानांतरण आPद Qरकाड6 को  सेवा
पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Posting Backlog Entry पर क्िलक कर Add Previous
Transfer / Posting Details के अतंग6त Joining और Relieving का 1ववरण मौिलक िनयुक्ित
से �ारंभ करते हुए दज6 कर सकते हO। Existing Previous Transfer / Posting Details पर
क्िलक कर कािम6क का पोसP्टंग इितहास देख सकते है। �1वषP्टयां पहली िनयुक्ित से वत6मान िनयु1Z
तक कालTम अनुसार होनी चाPहए तथा वत6मान सPTय िनयुक्ित के िलये काय6मुक्ित 1ववरण खाली
छोड़ना चाPहए।

XVI. सेवा पुसि्तका फोलड्र म- उपलबध् 1वकलप् Leave Balance पर क्िलक कर कािम6क क? बची हुई
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छु: टयां देख सकते हO। इसके अतंग6त कािम6क को अनुमनय् अवकाश> (CL, EL, HPL, DL, CCL
आPद) के सापे5 Pकतनी छु: टयां अवशेष हO , को Update Leave Balance पेज पर जाकर
यथावशय्कता अपडेट कर सकते हO। इस 1वकलप् के Xारा केवल उसी Leave का बैल-स भर- :जसको
भरने क? आवशय्कता हो और उसक? पूण6 जानकार; हो अनय्था क? सि्थित म- उसे Qरक्त छोड़ दे।

XVII. मानव समप्दा पोट6ल पर Pकसी कािम6क के सेवा पुसि्तका के सभी अनुभाग पूरा करने के बाद इसे
सतय्ा1पत कराने हेतु साइड बार से ‘Submit for Verification’ पर क्िलक कर फॉम6 म- 1वभाग का
नाम, काया6लय व सतय्ापन अिधकार; का नाम tाप डाउन बाक्स से चुनते हुए Submit बटन दबाकर
सेवा पुसि्तका सतय्ापन हेतु भेजी जा सकती है। �सत्ुित के बाद सेवा पुसि्तका सतय्ा1पत फॉम ्6स व
¤ांजेक्शन लॉक हो जाएंग-।   

 
4-    मानव समप्दा पोट6ल पर Pकसी कािम6क के सेवा पुसि्तका भरने / संशोिधत करने के उपरानत् स1व6स
बुक सतय्ापन (Service Book Verification) क? काय6वाह; करनी होगी। इस हेतु पोट6ल पर
Establishment Verifying ID से लॉिगन करते हुए स1व6स बुक मेनय्ू के अतंग6त “Service Book
Verification’’ सब-मेनय्ू का चयन कर-। Service Book Verification 1वकलप् का चयन करने के
उपरानत् मेनय्ू के बा� ओर �दिश6त तािलका से ‘’Verify e-Service Book’’ का चयन करने पर पोट6ल पर
स1व6स बुक �सत्ुत करने वाले कािम6क> क? सूची देखने हेतु 1वकलप् उपलबध् होगा, :जसके माधय्म से :जन
कािम6क> क? सेवा पुसि्तका सतय्ापन हेतु लॉिगन ऑपरेटर के पास भेजी गयी है, उनके नाम देखे जा सक- गे।
यहॉ ं‘Employee List’ tॉपडाउन मेनय्ू पर क्िलक करके उस कािम6क को चुन- , :जसका स1व6स बुक सतय्ापन
Pकया जाना है।
      संबंिधत कािम6क के स1व6स बुक का चयन करने के बाद संबंिधत लॉिगन ऑपरेटर स1व6स बुक को
‘’View PDF‘’ पर क्िलक करके देख सकता है अथवा ‘’Select Form‘’ 1वकलप् के माधय्म से स1व6स बुक
के �तये्क फॉम6 का Tमवार चयन कर �तये्क फॉम6 क? जॉचं कर सकता है। जॉचं करने के उपरानत् ऑपरेटर
Xारा सेवा पुसि्तका को सतय्ा1पत करने हेतु ‘’Verify‘’ कॉलम म- Pटक Pकया जाएगा अथवा डाटा इन¤्;
ऑपरेटर को वापस भेजने हेतु ‘’Return‘’ कॉलम म- Pटक / क्िलक कर सेवा पुसि्तका सतय्ापन क? काय6वाह;
पूण6 क? जाएगी।
      लॉिगन ऑपरेटर :जन कािम6क> क? सेवा पुसि्तका का सतय्ापन कर चुका है , उनके नाम ‘’View
Verify Employee List‘’ 1वकलप् का चयन करके देख सकता है।            
 
5-    अतएव मानव समप्दा पोट6ल के सेवा पु:.तका मा^यूल का सिच_ 1ववरण संलगन् कर �े1षत करते हुए
मुझे यह कहने का िनदेश हुआ है Pक कृपया अपने 1वभाग अतंग6त काय6रत समसत् कािम6क> के पोट6ल पर सेवा
पुसि्तका उपरोक्तानुसार तैयार / अKतन कराना सुिनशि्चत करने का कषट् कर-।
संलग ् नक : यथोक्त।

भवद;य
 

( एम० देवराज )
�मुख सिचव।

सं�या एवं Pदनांक तदैव-
�ितिल1प िन§निल:खत को सूचनाथ6 एवं आव¨यक काय6वाह; हेतु �े1षत:-
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1. 1वशेष काया6िधकार;, मा० राजय्पाल, उतत्र �देश।
2. अपर मुखय् सिचव, मा० मुखय्मं_ी, उतत्र �देश।
3. �मुख सट्ाफ ऑPफसर, मुखय् सिचव, उतत्र �देश।
4. �मुख सिचव, 1वधानसभा / 1वधान पQरषद, उतत्र �देश।
5. �भार;, आई०ट;० �कोषठ्, उतत्र �देश सिचवालय को इस आशय से �े1षत Pक ई-ऑPफस डैशबोड6 पर

�दिश6त करना चाह-।
6. राजय् सूचना 1व\ान अिधकार;, एन०आई०सी०, लखनऊ को उपरोक्तानुसार काय6वाह; हेतु पोट6ल पर

आवशय्क वय्वसथ्ा कराने हेतु।
7. वQरषठ् िनदेशक (आई०ट;०), एन०आई०सी०, योजना भवन, लखनऊ (मानव समप्दा पोट6ल)

उपरोक्तानुसार काय6वाह; हेतु पोट6ल पर आवशय्क वय्वसथ्ा कराने हेतु।
8. गाड6फाइल।

 
आ\ा से,

 
( अवनीश सक्सेना )

1वशेष सिचव।
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