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Exit Management' module in the HRMS system for Bihar government employees streamlines the 

departure process. It facilitates smooth transitions when employees leave their positions. This module 

ensures all necessary steps are taken, such as finalizing paperwork, returning assets, and conducting exit 

interviews. By automating these procedures, it enhances efficiency and compliance. Government officials 

can easily track and manage employee exits, helping maintain accurate records. This user-friendly system 

fosters transparency, allowing for a seamless handover of responsibilities. Ultimately, the Exit 

Management module simplifies the often-complex task of managing the departure of government 

employees in Bihar, promoting a well-organized and accountable HR process. 

There are various types: 

1. Superannuation: 

2. Resignation 

3. Voluntary retirement  

4. Compulsory retirement  

5. Dismissed 

6. Termination  

 

The system shall have functionality of complete end to end processing of pension papers, right from 

intimation of the requirements to the retiring employees, online submission of papers, processing and 

approval of papers etc. Updates through SMS and e-mails shall be sent to the employee about status 

of the processing at each stage. The status should also be visible in individual login in the portal. The 

process of preparation of pension papers start 24 months prior to the due date of retirement of the 

government employee. Following activities are taken up subsequently. 

 

a) Before 1 year 6 month – Notice is sent to the Employee for submission of relevant paper for  

pension. 

b) No Due Certificate from PWD building division for Government Quarter  

c) No Due from AG Office for Car/ Vehicle, Marriage, House Building Loan 

d) No Due Certificate from Department 

e) Pension Form in 3 Copies 

f) DNoeduction for Group Insurance 

g) Leave Account for Sanction of Unutilized Leave 

h) GPF Paper – (Balance amount of GPF to be sent to directorate of district PF officer) 

i) Minimum 1/3 Annuity and Balance maximum 2/3 reimbursement at retirement 

j) Sanction Order for Pension, Gratuity, Leave, Commutation, Group Insurance and GPF Final  

Withdrawal. 

k) Concern DDO, Group Insurance Payment 

l) AG will issue authority for Payment of Pension, Gratuity, Un-utilized Leave and Commutation  

of Pension 

m) GPF Directorate/ DPFO will issue authority for final withdrawal of GPF 

n) Concern DDO will raise Bill for payment based on authorities. 
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Exit Management Process – Superannuation for Non-Gazetted Employee  
Current Office 

HR Manager Approver – Initiate Request  
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password.  

कर्मचारी अपने लॉगिन आई डी० एवं पासवडम का प्रयोि करके एच.आर.एर्. र्ें लॉगिन करें िे |   

 

2. Here, Click on “Employee Separation”. 

यहां, "Employee Separation" पर क्लिक करें। 

 

3. The Employee Separation Request page will Open. 

Employee Separation अनुरोध पृष्ठ खुल जाएिा। 

 

4. Select the Retirement Type such as  

सेवागनवृगि प्रकार का चयन करें  जैसे गक

✓ Dismissal/Removal  

✓ Superannuation 

✓ Compulsory Retirement - Punishment  

✓ Compulsory Retirement Performance  

 

(First Time User Should log-in by OTP 

Using Employee Id or Username) 

Click Here to Log In  

Enter Your Username / Employee Id 

Enter Your Password 

Enter Captcha  

Click Here 

Select  
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5. Here, you can Search Employee using filter Option.  

यहां, आप ग़िल्टर गवकल्प का उपयोि करके कर्मचारी खोज सकते हैं। 

 

6. Select Retirement Type as Superannuation and Click on Go. 

सेवागनवृगि के रूप र्ें सेवागनवृगि का प्रकार चुनें और िो पर क्लिक करें  | 

 

7. List of Employee will show below.  

कर्मचाररयो ंकी सूची नीचे गिखाई िेिी। 

 

8. Click on Check Box in select option and Click on Save Button. 

सेलेक्ट ऑप्शन र्ें चेक बॉक्स पर क्लिक करें  और सेव बटन पर क्लिक करें  | 

 

Search  

Click Here  

Click Here 

Click on Save Button 
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9. Then the Request will be forwarded to Employee for Information Update. 

गिर अनुरोध सूचना अद्यतन के गलए कर्मचारी को भेज गिया जाएिा। 

 

HR Manager Approver - Track Request 
1. Approver can Track the “Separation Request”, To Track Request first Click on “Submitted Request” in Dashboard.  

अनुर्ोिक "पृथक्करण अनुरोध" को टर ैक कर सकता है, अनुरोध को टर ैक करने के गलए पहले डैशबोडम र्ें "सबगर्ट अनुरोध" पर क्लिक करें। 

 

2. Approver can Check using Track Button, Just Click on Track Button to see Current Status.  

अनुर्ोिक टर ैक बटन का उपयोि करके जांच कर सकता है, वतमर्ान क्लिगत िेखने के गलए बस टर ैक बटन पर क्लिक करें। 

 

3. Here you can check status of request i.e., Pending or Approved.  

यहां आप अनुरोध की क्लिगत की जांच कर सकते हैं यानी, लंगबत या स्वीकृत 

 

 

 

 

 

 

 

Click Here 

Click Here 

Check Pending Status 
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Employee Log   
1. Employee will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password.  

कर्मचारी अपने लॉगिन आई डी० एवं पासवडम का प्रयोि करके एच.आर.एर्. र्ें लॉगिन करें िे |   

 

2. Click on Inbox.  

इनबॉक्स पर क्लिक करें  | 

 

3. Click on “Separation Process Reference Number”. 

“Separation Process Reference Number” पर क्लिक करें। 

 

4. Employee Superannuation Separation details (PPO Form) page will open divided in four sections such as 

कर्मचारी सेवागनवृगि पृथक्करण गववरण (पीपीओ िॉर्म) पृष्ठ चार खंडो ंर्ें गवभागजत होिा जैसे: 

✓ Employee Personal Details  

✓ Application Details  

✓ Employee Service Details  

✓ Address Details  

Employee will fill the required details such as Email, Mobile Number, Treasury name, office name, Address etc.,  

कर्मचारी आवश्यक गववरण जैसे ईरे्ल, र्ोबाइल नंबर, टर ेजरी का नार्, कायामलय का नार्, पता आगि भरेिा। 

 

(First Time User Should log-in by OTP 

Using Employee Id or Username) 

Click Here to Log In  

Enter Your Username / Employee Id 

Enter Your Password 

Enter Captcha  

Click Here 

Click Here 
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5. Employee Service Details employee can select the Commuted pension as Yes or No.  

कर्मचारी सेवा गववरण कर्मचारी कमू्यटेड पेंशन को हां या नही ंके रूप र्ें चुन सकता है| 

 

6. If Yes, is selected then Required the Percentage of pension to commute will show here . 

यगि हााँ का चयन गकया जाता है तो आवश्यक पेंशन का प्रगतशत यहााँ गिखाया जाएिा | 

 

7. Employee also can Select here “Whether Provisional Bill / Pension Given” as Yes or No , if Yes then select “whether 

Bill/Pension given from AG office” as Yes or no. 

कर्मचारी यहां "अनंगतर् गबल/पेंशन िी िई है या नही"ं को हां या नही ंके रूप र्ें चुन सकते हैं, यगि हां तो "एजी कायामलय से गिए िए गबल/पेंशन" 

को हां या नही ंके रूप र्ें चुनें। 

 

8. Select Attachment type as “Joint Photograph”, “Scanned Signature “and Filled Form with Signature “ and Upload the 

Required Attachments. 

Select Here 

Select Here 

Select Here 
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अनुलग्नक प्रकार को "संयुक्त िोटोग्राि", "सै्कन गकए िए हस्ताक्षर" और हस्ताक्षर के साथ भरे हुए िॉर्म के रूप र्ें चुनें और आवश्यक अनुलग्नक 

अपलोड करें  | 

 

9. Employee can check their Family details if added using Personal Information Change Request, Last Salary details & 

Employee Service Book Details. 

कर्मचारी अपने पररवार के गववरण की जांच कर सकते हैं यगि व्यक्लक्तित जानकारी पररवतमन अनुरोध, अंगतर् वेतन गववरण और कर्मचारी सेवा 

पुस्तक गववरण का उपयोि करके जोडा िया है। 

 

10. Employee Service Book Details Shown Below  

कर्मचारी सेवा पुस्तक गववरण नीचे गिखाया िया है |  

 

 

Select  Upload File Here 
Click Here 

Click Here 

https://hrms.bihar.gov.in/assets/manuals/Personal%20Information%20Change%20Request%20(%E0%A4%B5%E0%A5%8D%E0%A4%AF%E0%A4%95%E0%A5%8D%E0%A4%A4%E0%A4%BF%E0%A4%97%E0%A4%A4%20%E0%A4%9C%E0%A4%BE%E0%A4%A8%E0%A4%95%E0%A4%BE%E0%A4%B0%E0%A5%80%20%E0%A4%AA%E0%A4%B0%E0%A4%BF%E0%A4%B5%E0%A4%B0%E0%A5%8D%E0%A4%A4%E0%A4%A8%20%E0%A4%85%E0%A4%A8%E0%A5%81%E0%A4%B0%E0%A5%8B%E0%A4%A7).pdf
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11. Here, Employee can view Earn Leave Balance & Attach another Document if Required in Additional Information. 

यहां, कर्मचारी अनम लीव बैलेंस िेख सकता है और अगतररक्त जानकारी र्ें आवश्यक होने पर एक और िस्तावेज़ संलग्न कर सकता है | 

 

12. Then, Forward the Request to HR Manager Approver. 

गिर, अनुरोध को HR Manager अनुर्ोिक को अगे्रगित करें  | 

 

13. Here Employee can take print out of the form by Using Print Out Button.  

यहां कर्मचारी गपं्रट आउट बटन का उपयोि करके िॉर्म का गपं्रट आउट ले सकते हैं। 

 

Select 

Choose 

Click Here to 
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14. Click on Update / Submit Button  

अपडेट/सबगर्ट बटन पर क्लिक करें  | 

 

15. Click on Yes, then Application will be forwarded to HR Manager Approver  

हां पर क्लिक करें , गिर आवेिन र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक को भेज गिया जाएिा | 

   

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password.  

कर्मचारी अपने लॉगिन आई डी० एवं पासवडम का प्रयोि करके एच.आर.एर्. र्ें लॉगिन करें िे |   

 

2. Click on Inbox and Click on Separation Process Reference number. 

इनबॉक्स पर क्लिक करें  और पृथक्करण प्रगिया संिभम संख्या पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Approver will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

(First Time User Should log-in by OTP 

Using Employee Id or Username) 

Click Here to Log In  

Enter Your Username / Employee Id 

Enter Your Password 

Enter Captcha  

Click Here 

Click On 

Click Here 

Click Here 
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4. Then, Forward the Request to HR Manager Maker or Send Back it to Employee. 

गिर, एचआर रै्नेजर रे्कर को अनुरोध अगे्रगित करें  या कर्मचारी को वापस भेजें | 

 

5. Click on Yes then Application will be forwarded to HR Manager Maker. 

हां पर क्लिक करें  गिर आवेिन र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता को भेज गिया जाएिा। 

   

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

एचआर रै्नेजर गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करेिा और इनबॉक्स पर क्लिक करेिा। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

पृथक्करण प्रगिया संिभम संख्या पर क्लिक करें  | 

 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. HR Manager Maker will first Check the employee details and Fill the Required details . 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पहले कर्मचारी गववरण की जांच करेिा और आवश्यक गववरण भरेिा। 

 

4. After Verification HR Manager Maker will Check the Retirement Benefit Calculation amount in Pension, Gratuity, Pension 

Commutation, GIS, EL, GPF, & Family Pension details and Can update Formula / Amount (If required).  

सत्यापन के बाि एचआर रै्नेजर रे्कर पेंशन, गे्रचु्यटी, पेंशन कमू्यटेशन, जीआईएस, ईएल, जीपीएि, और िैगर्ली पेंशन गववरण र्ें सेवागनवृगि 

लाभ िणना रागश की जांच करेिा और िॉरू्मला / रागश (यगि आवश्यक हो) अपडेट कर सकता है | 

 

5. Then, Forward the Request to HR Manager Checker or Send Back the Request to HR Manager Approver. 

गिर, अनुरोध को HR Manager Checker को अगे्रगित करें  या HR Manager अनुर्ोिक को अनुरोध वापस भेजें | 
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6. Click on Yes then Application will be forwarded to HR Manager Checker.  

हााँ पर क्लिक करें  गिर आवेिन र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक को भेज गिया जाएिा | 

   

HR Manager Checker 
1. HR Manager Checker will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे | 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

 पृथक्करण प्रगिया संिभम संख्या पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager checker will first Check the employee details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक चेकर पहले कर्मचारी गववरण की जांच करेिा। 

 

4. After Verification HR Manager Checker will Check the Retirement Benefit Calculation amount in Pension, Gratuity, Pension 

Commutation, GIS, EL, GPF, & Family Pension details and Can update Formula / Amount (If required). 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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सत्यापन के बाि एचआर रै्नेजर पेंशन, गे्रचु्यटी, पेंशन कमू्यटेशन, जीआईएस, ईएल, जीपीएि, और िैगर्ली पेंशन गववरण र्ें सेवागनवृगि लाभ 

िणना रागश की जांच करेिा और िॉरू्मला / रागश (यगि आवश्यक हो) अपडेट कर सकता है | 

 

5. Then, Forward the Request to HR Manager Approver or Send Back the Request to HR Manager Maker.  

गिर, अनुरोध को HR Manager अनुर्ोिक को अगे्रगित करें  या HR Manager गनर्ामता को अनुरोध वापस भेजें | 

 

6. Click on Yes then Application will be forwarded to HR Manager Approver.  

Yes पर क्लिक करें  गिर आवेिन HR Manager Approver को भेज गिया जाएिा। 

   

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे | 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 



 
Exit Management - Superannuation for Non- Gazetted Employee 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

पृथक्करण प्रगिया संिभम संख्या पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Approver will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. Here, Approver will Check Retirement Benefit Calculation. 

यहां अनुर्ोिक सेवागनवृगि लाभ िणना की जांच करेिा | 

 

5. Then, Get the Request Verified from Vigilance Section, Account Section & Building Construction Department.  

Click Here 
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गिर, सतकम ता अनुभाि, खाता अनुभाि और भवन गनर्ामण गवभाि से अनुरोध सत्यागपत करें। 

 

6. Select the User and Click on Get Verified. 

उपयोिकताम का चयन करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

7. Then, the Request will be forwarded to Inbox of Selected User of Vigilance Section, Account Section and Building 

Construction Department. 

गिर, अनुरोध सतकम ता अनुभाि, खाता अनुभाि और भवन गनर्ामण गवभाि के चयगनत उपयोिकताम के इनबॉक्स र्ें भेजा जाएिा। 

 

 

Vigilance Section  

Vigilance Section Officer 
1. Vigilance Section will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

सतकम ता अनुभाि अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस पोटमल र्ें लॉि-इन करेिा और इनबॉक्स पर क्लिक करेिा। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Vigilance Section Reference Number. 

सतकम ता अनुभाि संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Vigilance Section Officer will check and Verify the Separation details. 

सतकम ता अनुभाि अगधकारी पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

Select Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 
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4. Then, Vigilance Section Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर, सतकम ता अनुभाि अनुरोध को अनुर्ोगित और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

 

5. Click on Submit Button then Click on yes.  

सबगर्ट बटन पर क्लिक करें  गिर हां पर क्लिक करें  | 

   

6. Enter OTP & Click on Verify OTP. 

िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

7. Then the Verification Request will Approved Successfully from Vigilance Section 

गिर सत्यापन अनुरोध सतकम ता अनुभाि से सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा | 

 

  

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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Account Section 

Payroll Generation Approver 
1. Payroll Generation Approver Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

कर्मचारी अपने लॉगिन आई डी० एवं पासवडम का प्रयोि करके एच.आर.एर्. र्ें लॉगिन कर  इनबॉक्स पर क्लिक करें  | 

 

2. Click on Normal Separation Process for Payroll Generation Reference Number  

पेरोल जनरेशन रेिरेंस नंबर के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Payroll Generation Approver will check and Verify the Separation details.  

पेरोल जनरेशन अनुर्ोिक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. Then, Forward the Request to Payroll Generation Maker / Checker for Verification.  

गिर, सत्यापन के गलए पेरोल जनरेशन रे्कर/चेकर को अनुरोध अगे्रगित करें। 

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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Payroll Generation Maker 
1. Payroll Generation maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox 

पेरोल जनरेशन गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे | 

 

2. Click on Normal Separation Process for Payroll Generation Reference Number . 

 पेरोल जनरेशन रेिरेंस नंबर के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Payroll Generation Maker will check and Verify the Separation details. 

पेरोल जनरेशन रे्कर पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. Here, Payroll Generation Maker can check Employee Last Salary, Service book, Amortization Schedular & LPC etc.,  

यहां, पेरोल जनरेशन रे्कर कर्मचारी अंगतर् वेतन, सेवा पुस्तक, पररशोधन शेडू्यलर और एलपीसी आगि की जांच कर सकता है। 

 

5. After that Maker can check Retirement Benefit Calculation. 

उसके बाि रे्कर ररटायरर्ेंट बेगनगिट कैलकुलेशन चेक कर सकता है | 

Click Here 

Click Here 

Click Here to View 
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6. Click on Check Box of Checklist & Declaration. 

चेकगलस्ट और घोिणा के चेक बॉक्स पर क्लिक करें  | 

 

7. Then, Click on Submit then the Application get Forwarded to Payroll Generation Checker / Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  गिर आवेिन पेरोल जनरेशन चेकर / अनुर्ोिक को अगे्रगित गकया जाता है | 

 

8. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Payroll Generation Checker 
1. Payroll Generation Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

पेरोल जनरेशन चेकर अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस पोटमल र्ें लॉि-इन करे और इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Payroll Generation Reference Number. 

पेरोल जनरेशन रेिरेंस नंबर के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. Payroll Generation Checker will check and Verify the Separation details.  

पेरोल जनरेशन चेकर पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. Payroll Generation Checker can check Employee Last Salary, Service book, Amortization Schedular & LPC etc.,  

पेरोल जनरेशन चेकर कर्मचारी अंगतर् वेतन, सेवा पुस्तक, पररशोधन शेडू्यलर और एलपीसी आगि की जांच कर सकते हैं। 

 

5. After that Checker will check Retirement Benefit Calculation.  

उसके बाि चेकर ररटायरर्ेंट बेगनगिट कैलकुलेशन की जांच करेिा। 

 

Click Here 

Click Here to view. 
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6. Then, Click on Submit & Forward the Request to Payroll Generation Approver. 

 गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और पेरोल जनरेशन अनुर्ोिक के अनुरोध को अगे्रगित करें  | 

 

7. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Payroll Generation Approver 
1. Payroll Generation Approver Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

पेरोल जनरेशन अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस पोटमल र्ें लॉि-इन करे, इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Payroll Generation Reference Number. 

पेरोल जनरेशन रेिरेंस नंबर के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Payroll Generation Approver will check and verify the details.  

पेरोल जनरेशन अनुर्ोिक गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 
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4. Then, Payroll Generation Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर, पेरोल जनरेशन अनुरोध को रं्जूरी िे िेिा और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

6. Enter OTP & Click on Verify  

OTP िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

7. Then Verification Request From Account Section will Approved Successfully. 

गिर खाता अनुभाि से सत्यापन अनुरोध सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा। 

  

Building Construction Department 

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Normal Separation Process for BCD Reference Number. 

बीसीडी संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. BCD HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

बीसीडी एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

6. Then, Forward the Request to BCD HR Manager Maker / Checker . 

गिर, अनुरोध को बीसीडी एचआर रै्नेजर रे्कर/चेकर को अगे्रगित करें  | 

 

7. Click on Submit Button then Click on Yes . 

सबगर्ट बटन पर क्लिक करें  गिर हां पर क्लिक करें  | 

   

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Normal Separation Process for BCD Reference Number 

बीसीडी संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. HR Manager Maker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker can check Retirement Benefit Calculation if required. 

उसके बाि गनर्ामता आवश्यकता पडने पर सेवागनवृगि लाभ िणना की जांच कर सकता है। 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Checker. 

गिर सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर चेकर को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

Click Here 
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6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Checker 
1. HR Manager Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password & Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करे| 

 

2. Click on Normal Separation Process for BCD Reference Number  

बीसीडी संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Checker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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4. After that Checker can check Retirement Benefit Calculation 

उसके बाि चेकर ररटायरर्ेंट बेगनगिट कैलकुलेशन चेक कर सकता है | 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Normal Separation Process for BCD Reference Number. 

बीसीडी संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 
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3. BCD HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

बीसीडी एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then HR Manager Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुरोध को रं्जूरी िे िेिा और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

6. Enter OTP & Click on Verify. 

OTP िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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7. Then, the Application will Approved Successfully 

गिर, आवेिन सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा 

 

Current Office 

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password and Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे | 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

पृथक्करण प्रगिया संिभम संख्या पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Approver will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. Here, Approver will Check the Details  

यहां अनुर्ोिक सेवागनवृगि लाभ िणना की जांच करेिा | 

Click Here 

Click Here 
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5. HR Approver can Check the Status from Vigilance Section, Account Section & Building Construction Department.   

एचआर अनुर्ोिक सतकम ता अनुभाि, खाता अनुभाि और भवन गनर्ामण गवभाि से क्लिगत की जांच कर सकता है। 

 

6. Then, Current Office HR Manager Approver will Forward the Separation Request to Department HR Manager Approver. 

गिर, वतमर्ान कायामलय र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक गवभाि र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक को पृथक्करण अनुरोध अगे्रगित करेिा। 

 

7. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Department  

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 

Click Here 
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3. HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Forward the Request to HR Manager Maker / Checker . 

गिर, अनुरोध को बीसीडी एचआर रै्नेजर रे्कर/चेकर को अगे्रगित करें  | 

 

5. Click on Submit Button then Click on Yes . 

सबगर्ट बटन पर क्लिक करें  गिर हां पर क्लिक करें  | 

   

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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2. Click on Separation Process Reference Number 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Maker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker can check Retirement Benefit Calculation if required. 

उसके बाि गनर्ामता आवश्यकता पडने पर सेवागनवृगि लाभ िणना की जांच कर सकता है। 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Checker. 

गिर सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर चेकर को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

Click Here 
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6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Checker 
1. HR Manager Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password & Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करे| 

 

2. Click on Separation Process for Reference Number  

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Checker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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4. After that Checker can check Retirement Benefit Calculation 

उसके बाि चेकर ररटायरर्ेंट बेगनगिट कैलकुलेशन चेक कर सकता है | 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Click on Submit & Forward the Request to Pension Sanctioning Authority Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  |  

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Pension Sanctioning Authority 

Approver 
1. Pension Sanctioning Authority Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Pension Sanctioning Authority Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Click on Submit & Forward the Request to Pension Sanctioning Authority Maker. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  |  

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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Maker 
1. Pension Sanctioning Authority Maker will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Pension Sanctioning Authority Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Click on Submit & Forward the Request to Pension Sanctioning Authority Checker. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  |  

 

5. Click on Yes, हााँ पर क्लिक करें। 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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Checker 
1. Pension Sanctioning Authority Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Pension Sanctioning Authority Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Click on Submit & Forward the Request to Pension Sanctioning Authority Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  |  

 

5. Click on Yes . हााँ पर क्लिक करें। 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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Approver 
1. Pension Sanctioning Authority Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. Pension Sanctioning Authority Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then Pension Sanctioning Authority Approver Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुरोध को रं्जूरी िे िेिा और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

Click Here 

Click Here 
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5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

6. Enter OTP & Click on Verify. 

OTP िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

7. Then, the Application will Forwarded Successfully 

गिर, आवेिन सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा 

 

Department  

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then, Forward the Request to HR Manager Maker / Checker . 

गिर, अनुरोध को बीसीडी एचआर रै्नेजर रे्कर/चेकर को अगे्रगित करें  | 

 

5. Click on Submit Button then Click on Yes . 

सबगर्ट बटन पर क्लिक करें  गिर हां पर क्लिक करें  | 

   

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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3. HR Manager Maker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker Will Request for Verification GIS/EL/GPF and Pension/Bill Approval from AG by Using Get Verified. 

उसके बाि गनर्ामता एजी से सत्यापन जीआईएस / ईएल / जीपीएि और पेंशन / गबल अनुर्ोिन के गलए अनुरोध करेिा | 

 

  

Verification Request Approval 

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Separation Process Other Reference Number 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 
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3. HR Manager Maker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker can check Employee Service Book Details and Sanction Order  

उसके बाि गनर्ामता कर्मचारी सेवा पुस्तक गववरण और स्वीकृगत आिेश की जांच कर सकता है | 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Checker. 

गिर सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर चेकर को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Checker 
1. HR Manager Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password & Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करे| 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here to View 

Select Here 
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2. Click on Separation Process for Reference Number  

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Checker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker can check Employee Service Book Details and Sanction Order  

उसके बाि गनर्ामता कर्मचारी सेवा पुस्तक गववरण और स्वीकृगत आिेश की जांच कर सकता है | 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

6. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 

Select Here 
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HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then HR Manager Approver Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुरोध को रं्जूरी िे िेिा और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

6. Enter OTP & Click on Verify. 

OTP िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

7. Then, the Application Approved Successfully 

गिर, आवेिन सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा 

 

Similarly Get Request Approved from “Pension/Bill Approval from AG” 

Department  

HR Manager Maker  
1. HR Manager maker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password then Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन कर इनबॉक्स पर क्लिक करे। 

 

2. Click on Separation Process Reference Number 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Maker will check and Verify the Separation details.  

र्ानव संसाधन प्रबंधक गनर्ामता पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 
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4. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Checker. 

गिर सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर चेकर को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Checker 
1. HR Manager Checker Will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password & Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करे| 

 

2. Click on Separation Process for Reference Number  

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

 

3. HR Manager Checker will check and Verify the Separation details.  

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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र्ानव संसाधन प्रबंधक परीक्षक पृथक्करण गववरण की जांच और सत्यापन करेिा। 

 

4. After that Maker can check Employee Service Book Details and Sanction Order  

उसके बाि गनर्ामता कर्मचारी सेवा पुस्तक गववरण और स्वीकृगत आिेश की जांच कर सकता है | 

 

5. Then, Click on Submit & Forward the Request to HR Manager Approver. 

गिर, सबगर्ट पर क्लिक करें  और एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक को अनुरोध अगे्रगित करें  | 

 

6. Click on Yes .हााँ पर क्लिक करें। 

   

HR Manager Approver 
1. HR Manager Approver will Log-in in HRMS Portal using their User ID and Password Click on Inbox. 

र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुर्ोिक अपने यूजर आईडी और पासवडम का उपयोि करके एचआरएर्एस र्ें लॉि-इन करे इनबॉक्स पर क्लिक करें। 

 

2. Click on Normal Separation Process for Reference Number. 

संिभम संख्या के गलए सार्ान्य पृथक्करण प्रगिया पर क्लिक करें  | 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here to View 

Select Here 
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3. HR Manager Approver will check and verify the details of Employee. 

एचआर रै्नेजर अनुर्ोिक कर्मचारी के गववरण की जांच और सत्यापन करेिा | 

 

4. Then HR Manager Approver Will Approved and E- Signed the Request or Reject the Request.  

गिर र्ानव संसाधन प्रबंधक अनुरोध को रं्जूरी िे िेिा और ई-हस्ताक्षररत करेिा या अनुरोध को अस्वीकार कर िेिा। 

 

5. Click on Yes हााँ पर क्लिक करें। 

   

6. Enter OTP & Click on Verify. 

OTP िजम करें  और सत्यागपत करें  पर क्लिक करें  | 

 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Click Here 

Select Here 
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7. Then, the Application Approved Successfully 

गिर, आवेिन सिलतापूवमक स्वीकृत हो जाएिा 

 

 

After Final Approval, Office Will Create Expenditure and Generate the Bills of Retirement Benefits of Employee 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Expenditure Sanction Maker 

Create Expenditure

Expenditure Sanction 
Checker 

Verify Expenditure

Expenditure Sanction 
Approver

Approve 

Expenditure

Payroll Generation 
Maker 

Initiate Pay Bill

Payroll Generation

Checker

Verify Bill Details

Payroll Generation

Approver

Approve and Submit
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Thank You 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thank You  

For Further Query Contact Helpdesk 

Contact No.: 0612 200 4000 

e-Mail: hd.hrms.bihar@gmail.com  

(Timings: Mon-Sat 9:30 - 18:00 Hrs) Excluding Holidays 


