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सॉफ्टवेयर कायय संचालन ननयमावली: 
R2R (Recruitment to Retirement) Personnel Management 
एप्लिकेशन को सरकारी विभाग के लिए एक सामान्यीकृत मानि संसाधन प्रबंधन 
समाधान प्रदान करने के लिए एक उत्पाद मॉडि के रूप में विकलसत ककया गया है, 
ताकक इससे सही समय पर सही ननर्णय िेने में मदद लमि सके| मानक अभ्यास के 
आधार पर जनशप्तत ननयोजन, भती, पोप््टंग, उपप््िनत और ्िानांतरर् की कायण 
क्षमता को शालमि ककया गया है| आिंटटत कमणचारी आईडी का इ्तेमाि अन्य 
विभागीय सॉफ्टिेयर “Bhu-Sarvekshan” में कमी/पदाधधकारी द्िारा ककया जाता है। 

सिणप्रिम Recruitment के चरर् में ऑनिाइन डेटाबेस तैयार ककया जाता है, उसके 
उपरांत पररर्ाम घोवित करने के पूिण के कायण के उपरांत सभी ननयम एिं विननयम 
के अंतगणत पररर्ाम घोवित ककया जाता है| सभी आिेदकों की जानकारी को संरक्षक्षत 
करने का प्रािधान R2R सॉफ्टिेयर में रखा गया है। इस जानकारी का प्रयोग कभी 
भी विभाग द्िारा आिश्यकतानुसार की जा सकती है। आिेदकों के डेटाबेस का उपयोग 
पररर्ाम धोवित करने के उपरांत चयननत आिेदको को ज्िाइननगं िेटर भेजने के लिए 
ककया जाता है। ज्िाइननगं संबंधी जानकारी एिं आिेदको की आइडेंटटटी डेटाबेस से 
जानकारी का लमिाप करना कभी भी इस सॉफ्टिेयर में संभि है| R2R सॉफ्टिेयर में 
ितणमान सविणस बुक ररकॉडण को इिेतरॉननक फॉमण के रूप में  संरक्षक्षत रखा जा सकता 
है। 

R2R में मुख्यतः 5-प्रकार के प्रशासननक प्राधिकार की व्यवस्था की गई है: 
1. State Login (Super Admin)  
2. District Admin Login 
3. HQ Establishment Login 
4. Admin Login 
5. Shivir Incharge Login 

प्रत्येक प्रशासननक प्राधधकार के कुछ कायण विशेिताएं समान हैं ओर कुछ लभन्न हैं| 
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1. State Login (Super Admin):  
R2R (Recruitment to Retirement) Personnel Management सॉफ्टिेयर 
में प्रशासननक Authorisation मुख्यतः ननदेशािय के उच्च िरीय पदाधधकारी की होती 
है|  

DLRS की विभागीय Website के पेज पर बने R2R Personnel Management 
सॉफ्टिेयर आइकान पर प्तिक करने के बाद R2R (Personnel Management) 
ka पेज आएगा|  

State Admin के पेज लॉग इन करने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं: 

 
1. कृलया दी गई USER ID अंककत करें | 
2. कृलया दी गई Password अंककत करें | 
3. “Enter Code” में अंककत कोड की प्रविप्टट करें| 
4. “Log In” बटन पर प्तिक करें|  

 

Login के पश्चात Super Admin स्तर पर Software के माध्यम स े
ककये जाने वाले कायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  
B. राज्य ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों को Software के माध्यम से ऑकफस 

जॉइननगं (“Duty Join”) करिाना | 

C. ्िानांतरर् मॉड्यूि एिं पूिण रांसफर मॉड्यूि में िापस बदिाि  

D. रोि प्रबंधन / प्राधधकार प्रबंधन 

E. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 
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2. District Admin Login: 
Online Personnel Management Software में प्जिा Admin Login का 
प्राधधकार (Authorisation) मुख्यतः प्जिा बंदोब्त कायाणिय के उच्च िरीय 
पदाधधकारी की होती है| प्जिे के बंदोब्त पदाधधकारी उस प्जिे के िरीय पदाधधकारी 
होते हैं, प्जनके ननदेश से ही Personnel Management में ककसी भी तरह का 
बदिाि संभि है|  

DLRS की विभागीय Website के पेज पर बने R2R Personnel Management 
सॉफ्टिेयर आइकान पर प्तिक करने के बाद Personnel Management का पेज 
आएगा |  

 
सभी प्जिा को अिग अिग Userid और Password टदया गया है| 

प्जिा बंदोब्त मुख्यािय द्िारा Software में “पहिी बार िॉग इन” करने के लिए 
क्रमिार ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. कृलया दी गई USER ID अंककत करें | 

2. कृलया दी गई Password अंककत करें | 



 
3. “Enter Code” में अंककत कोड को भरें| 

4. “Log In” बटन पर प्तिक करें|  

 
5. पहिी बार Login करने के बाद Change Password पेज खुिेगा| 

6. कृलया USER ID अंककत करें | 

7. Get OTP पर प्तिक करें| 

 



8. कृलया Old Password में पहिे से दी गई Password अंककत करें | 

9. New Password के लिए अपने अनुसार नया “Password” बनाएं| 

(Password बनाते समय ननम्नललखित बातों को ध्यान देने की आवश्यकता है: 

• Password का पहला character कैपपटल होना चाहहए।  
• पासवर्य में 8 character की न्यूनतम लंबाई होनी चाहहए।  
• पासवर्य में 1 पवशेष वणय (Special Character i.e. @,#,$ etc) 

शालमल होना चाहहए| 
• आपके द्वारा बनाए गए Password को नोट कर ले|) 

10. Re New Password में अपने द्िारा बनाया हुआ नया “Password” पुनः 
अंककत करें| 

11. SETTLEMENT OFFICER के Mobile number पर आया हुआ “OTP” डािें| 

12. “Update Password” बटन पर प्तिक करें| 

 
13. Password सेट होने के बाद मैसेज आएगा - “Your Password has been 

changed successfully”. 

14. मैसेज के नीचे लिखे “Click here to Login” पर प्तिक करें| 



 

जजला मुख्यालय द्वारा Software में लॉग इन करने के ललए क्रमवार 
ननम्नललखित चरण हैं: 

1. कृलया दी गई USER ID अंककत करें | 

2. कृलया आपके द्िारा Change की हुई Password को अंककत करें | 

3. “Enter Code” में अंककत कोड को भरें| 

4. “Log In” बटन पर प्तिक करें|  

 

 

जजला मुख्यालय द्वारा Password भूल जाने की जस्थनत में दबुारा नया 
पासवर्य बनाने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं: 

1. Login पेज पर बने “Forgot/Reset Password” पर प्तिक करें| 



2. कृलया दी गई USER ID अंककत करें एिं उसके उपरांत “Check” बटन पर 
प्तिक करें| 

 
3. “Get OTP” बटन पर प्तिक करें| 

(बटन पर प्तिक करते ही उसी पेज पर मैसेज आएगा - Message Sent 
Successfully mob->84XXXXXX80) 

(SETTLEMENT OFFICER के Mobile number पर “OTP” का मैसेज आएगा| 

4. SETTLEMENT OFFICER के Mobile number पर आए मैसेज से “OTP” 
को अंककत करें| 

(यटद मैसेज अधधकतम 15 लमनट में नहीं आए तो, पुनः क्रम स. 1 से प्रारंभ करें| 

यटद इसके बाद भी मैसेज नहीं आने की प््िनत में ननदेशािय के IT Cell से संपकण  
ककया जा सकता है|) 

5. कृलया आपके द्िारा Change करने हेतु New Password को अंककत करें| 

(Password बनाने के लिए जो जानकारी दी गई है उसे ध्यान रखते हुए ही नए 
Password को अंककत करें|) 

6. आपके द्िारा Change करने हेतु प्जस New Password को आपने अंककत 
ककया है उसे पुनः Re New Password में अंककत करें| 

7. “Update Password” बटन पर प्तिक करें| 



 
8. Password सेट होने के बाद मैसेज आएगा - “Your Password has been 

changed successfully”. 

9. मैसेज के नीचे लिखे “Click here to Login” पर प्तिक करें| 

 

जजला स्तर पर Login (District Admin Login) करने के बाद जजला 
स्तर पर Software के माध्यम स ेककये जाने वाल ेकायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  

B. प्जिा ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों के “ID Card” को वप्रटं कराना| 

C. आपके प्जिे में पद्िावपत कमी/पदाधधकारी की कुछ ननदेलशत जानकारी में 
बदिाि की सुविधा| 

D. प्जिा ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों को Software के माध्यम से ऑकफस 
जॉइननगं (“Duty Join”) करिाना | 

E. लशविर की संरचना एिं उसमे बदिाि करने की सुविधा 

F. ्िानांतरर् मॉड्यूि एिं पूिण रांसफर मॉड्यूि में िापस बदिाि  

G. कलमणयों / पदाधधकाररयों की उपप््िनत प्रबंधन 

H. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 



3. HQ Establishment Login: 
Online Personnel Management Software में HQ Establishment Login का 
प्राधधकार (Authorisation) मुख्यतः Directorate के Section Officer की होती है, 
प्जनके ननदेश से ही Personnel Management में ककसी भी तरह का बदिाि संभि 
है|  

HQ Establishment द्िारा Software में “िॉग इन” करने के लिए क्रमिार 
ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. कृलया दी गई USER ID अंककत करें | 

2. कृलया दी गई Password अंककत करें | 

 
3. “Enter Code” में अंककत कोड को भरें| 

4. “Log In” बटन पर प्तिक करें| 

Login के पश्चात पवलभन्न स्तर पर Software के माध्यम स ेककये जाने 
वाले कायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  
B. प्जिा ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों के “ID Card” को वप्रटं कराना| 
C. प्जिे में पद्िावपत कमी/पदाधधकारी की कुछ ननदेलशत जानकारी में बदिाि 

की सुविधा| 
D. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 



4. Admin Login 
Online Personnel Management Software में Admin Login का प्राधधकार 
(Authorisation) मुख्यतः IT Cell की होती है|  

 

 
 
Login के पश्चात IT Cell स्तर पर Software के माध्यम स ेककये जाने 
वाले कायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  
B. प्जिा ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों के “ID Card” को वप्रटं कराना| 
C. प्जिे में पद्िावपत कमी/पदाधधकारी की कुछ ननदेलशत जानकारी में बदिाि की 

सुविधा| 
D. लशविर की संरचना एिं उसमे बदिाि करने की सुविधा  
E. रोि प्रबंधन / प्राधधकार प्रबंधन 
F. कमी/पदाधधकारी के द्िारा टदए गए द्तािेज़ की ्कैन कॉपी R2R सॉफ्टिेयर में  

उपिब्ध करना। 
G. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 



5. Shivir Incharge Login: 
लशविर ्तर से “Duty Join” करने के बाद ही ककसी पदाधधकारी/कमी को लशविर से 
ग्राम में भेजा जा सकता है| लशविर से ग्राम आिंटटत करने के लिए पहिे ये आिश्यक 
है कक लशविर ्तर पर उन कलमणयों/पदाधधकाररयों को “Duty Join” कराया जाए| “Duty 
Join” करने के कायण लशविर प्रभारी (SS ASO) के Login से होगा| लशविर प्रभारी 
SS ASO होंगें| इसी प्रकक्रया के तरह Software के माध्यम से पदाधधकारी/कमी को 
आिंटटत ग्राम से लशविर एिं उसके बाद लशविर से प्जिा में िापस बुिाया जाएगा| 

ककसी भी पदाधधकारी/कमी को सीधे ककसी लशविर के मौजे को सॉफ्टिेयर में ककसी 
कमी/पदाधधकारी को आिंटटत ककया जाना संभि नहीं होगा|  

DLRS Website के पेज पर बने R2R सॉफ्टिेयर के आइकान पर प्तिक करने के 
बाद Login पेज आएगा: 

 

 

सभी लशपवर प्रभारी(SS ASO) को अलग अलग Userid और 
Password हदया जाएगा|  



प्जिा से लशविर में प्रनतननयुतत के बाद उन कलमणयों/पदाधधकाररयों को लशविर प्रभारी 
अपने लशविर में Software में िॉग इन कर “Duty Join” कराएंगें|  “Duty Join” 
करने के पश्चात ही प्जिा मुख्यािय के िॉग इन से उतत कमी/पदाधधकारी को 
software के माध्यम से लशविर से ग्राम आिंटटत ककया जा सकता है| 

लशविर प्रभारी द्िारा Software में पहिी बार िॉग इन करने के लिए क्रमिार 
ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. कृलया USER ID में अपनी Employee ID भरें| 

2. कृलया Password में 123 अंककत करें | 

 
3. “Enter Code” में अंककत कोड को भरें| 

4. “Log In” बटन पर प्तिक करें| पहिी बार Login करने के बाद Change 
Password पेज खुिेगा| 

 
5. कलया USER ID में अपनी Employee ID भरें| 



6. Get OTP पर प्तिक करें| 

 
7. कृलया Old Password में 123 अंककत करें | 

8. New Password के लिए अपने अनुसार नया “Password” बनाएं| 

(Password का पहिा character कैवपटि होना चाटहए।  

पासिडण में 8 character की न्यूनतम िंबाई होनी चाटहए।  

पासिडण में 1 विशेि िर्ण (Special Character i.e. @, #, $ etc) शालमि होना 
चाटहए|) 

9. Re New Password में अपने द्िारा बनाया हुआ नया “Password” पुनः अंककत 
करें| 

10. आपके Mobile number पर आया हुआ “OTP” डािें| 

11. “Update Password” बटन पर प्तिक करें| 

 



12. Password सेट होने के बाद मेसेज आएगा  - “Your Password has been 
changed successfully”. 

13. “Click here to Login” पर प्तिक करें| 

 

लशपवर प्रभारी द्वारा Software में लॉग इन करने के ललए क्रमवार 
ननम्नललखित चरण हैं: 

1. कृलया USER ID में अपनी Employee ID भरें| 
2. कृलया Password अंककत करें | 
3. “Enter Code” में अंककत कोड को भरें| 
4. “Log In” बटन पर प्तिक करें|  

 



5. OTP Window में आपके Mobile number पर आया हुआ “OTP” डािें| 

6. “Submit OTP” बटन पर प्तिक करें| 

 
लशविर प्रभारी के िॉग इन करने के बाद “Dashboard” टदखेगा| 

Note: कृलया OTP के लिए कुछ समय की प्रतीक्षा करें| 

Login के पश्चात लशविर ्तर पर Software के माध्यम से ककये जाने िािे कायण 
हैं, Shivir ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों को software के माध्यम से “Duty Join” 
करिाना| 

प्जिा मुख्यािय से प्जन कलमणयों/पदाधधकाररयों को लशविर में प्रनतननयुतत ककया जाएगा 
उनकी कुि संख्या पदिार लशविर के Dashboard के कॉिम Avail. (Shivir Pool) 
में देखें जा सकें गे|  

(लशविर प्रभारी को सिणप्रिम अपने UserID एिं Password से Software में Login 
कर खुद को उस लशविर में “Duty Join” करिाना अननिायण होगा|) 

जैसे ही Software के माध्यम से ककसी भी पद पर कमी/पदाधधकारी को लशविर में 
प्रनतननयुतत ककया जाता है उसे उस लशविर के प्रभारी (SS ASO) के LOGIN से 
“Duty Join” करिाना अननिायण है अन्यिा उन्हें ग्राम आिंटटत नहीं ककया जा सकेगा| 

Important Note - सभी प्रनतननयुतत / ्िान्तररत ककए गए पदाधधकारी/कमी को 
लशविर में “Duty Join” करना अननिायण है| लशविर में पदाधधकारी/कमी के “Duty 



Join” करने के बाद ही प्जिा मुख्यािय से उतत पदाधधकारी/कमी को software के 
माध्यम से 1 या 1 से अधधक ग्राम आिंटटत ककया जा सकता है| 

 
 

Login के पश्चात लशपवर प्रभारी स्तर पर Software के माध्यम से ककये 
जाने वाले कायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  
B. आपके प्जिे में पद्िावपत कमी/पदाधधकारी की कुछ ननदेलशत जानकारी देखने  

की सुविधा| 
C. लशविर  ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों को Software के माध्यम से ऑकफस 

जॉइननगं (“Duty Join”) करिाना |  
D. कलमणयों / पदाधधकाररयों की उपप््िनत प्रबंधन 
E. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 

 

 



R2R Personnel Management Software की  

मुख्य पवशेषताएं ननम्नललखित हैं: 

• R2R का मुख्य उद्देश्य विलभन्न ्तरों पर ककए जाने िािे ननरिणक कागजी कायों 

को समालत करना है। 

• मैनुअि मानि संसाधन प्रबंधन के प्रयासों को कम करने के लिए। 

• कमणचारी पोप््टंग और ्िानांतरर् के संबंध में आरटीआई अधधननयम के उद्देश्य 

को प्रालत करना। 

• कमी/पदाधधकारी के इस लस्टम से जुड़ने, उनके ्िानांतरर्/पोप््टंग एिं उनके 

कायाणिय से हटने के उपरांत R2R सॉफ्टिेयर में ननकास से संबंधधत सभी कायणिाई 

की प्रकक्रया में तेजी िाना। 

• डुप्लिकेट और असंगत ररकॉडण रखने का उन्मूिन। 

• ककसी भी समय त्िररत ननर्णय िेने के लिए ककसी भी प्रकार की संकलित ररपोटण 

का उपयोग। 

• एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस 

• ककसी नए कमी / पदाधधकारी की जानकारी प्रविटट करने की सुविधा  

• लशविर की संरचना एिं उसमे बदिाि करने की सुविधा 

• ्िानांतरर् मॉड्यूि  

• ऑकफस जॉइननगं की सुविधा 

• कलमणयों / पदाधधकाररयों की उपप््िनत प्रबंधन 

• प्राधधकार (Authorisation) प्रबंधन 



R2R Personnel Management Software की कुछ मूक पवशेषताएं:- 

• R2R सॉफ्टिेयर को एक Productive Model के रूप में अन्य कायाालयों द्वारा 

अपनाया जा सकता है, प्जसे "भूमि ररकॉर्ा और सवेक्षण ववभाग" के मलए ववकमसत 

ककया गया है| 

• विलभन्न पद के लिए ऑनिाइन भती मॉड्यूि 

• ऑनिाइन ्िानांतरर् और पोप््टंग 

• िॉककंग टाइम के साि ऑनिाइन उपप््िनत 

• डेटा साझा करने के लिए अन्य सॉफ्टिेयर के साि एकीकरर् (जैसे भू-सिेक्षर्, भू-

मानधचत्र) 

• मोबाईि नंबर पर OTP के लिए एसएमएस इंटीगे्रशन- Joining िेटर भेजने, 

इ्तीफे की ्िीकृनत, के्रडेंलशयि में बदिाि, रांसफर / पोप््टंग में एसएमएस 

आधाररत एकीकरर् ककया गया है प्जसे भविटय में आिश्यकतानुसार अन्य 

कायणक्षमताओं  के लिए भी प्रयोग ककया जा सकता है|  

 

R2R Personnel Management Software कायायन्वयन :- 

• ितणमान में भूलम ररकॉडण और सिेक्षर् विभाग में ्िायी एिं संविदा 
कमी/पदाधधकारी हैं जो R2R सॉफ्टिेयर में जुड़े हुए हैं| R2R सॉफ्टिेयर के 
Dashboard में सभी पदों की समेककत जानकारी देखी जा सकती है। ितणमान 
में िगभग 5000+ कमी/पदाधधकारी एिं उनके द्तािेज़ की ्कैन कॉपी R2R 
सॉफ्टिेयर में  उपिब्ध हैं। 



• कमी/पदाधधकारी R2R सॉफ़्टिेयर के माध्यम से दैननक उपप््िनत को धचप्ननत 
ककया जा सकता है एिं एिं पूिण के धचप्ननत उपप््िनत को देखा जा सकता है। 
उपप््िनत मॉड्यूि का एकि संकलित प्रारूप शीघ्र ही िेतन प्रकक्रया में प्रयोग 
में िाई जा सकती है। 

• कमी/पदाधधकारी के लस्टम से जुड़ने, ्िानांतरर्/पोप््टंग एिं उन्हे 
कमी/पदाधधकारी की सकक्रय सूची से ननकास की प्रकक्रया में तेजी िाना| 

• इसकी मुख्य विशेिता कमी/पदाधधकारी को अपने मैनुअि सविणस बुक ररकॉडण 
को  इिेतरॉननक फॉमण (ई-सविणस बुक) में संरक्षक्षत करना| 

 

Login के पश्चात पवलभन्न स्तर पर Software के माध्यम स ेककये 
जाने वाले कायय ननम्नललखित हैं: 

A. एक कें द्रीकृत कलमणयों / पदाधधकाररयों का अद्यतन डेटाबेस  
B. प्जिा ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों के “ID Card” को वप्रटं कराना| 
C. आपके प्जि े में पद्िावपत कमी/पदाधधकारी की कुछ ननदेलशत 

जानकारी में बदिाि की सुविधा| 
D. राज्य/प्जिा/लशविर  ्तर पर कलमणयों/पदाधधकाररयों को Software के 

माध्यम से ऑकफस जॉइननगं (“Duty Join”) करिाना | 
E. लशविर की संरचना एिं उसमे बदिाि करने की सुविधा 
F. ् िानांतरर् मॉड्यूि एिं पूिण रांसफर मॉड्यूि में िापस बदिाि  
G. कलमणयों / पदाधधकाररयों की उपप््िनत प्रबंधन 
H. रोि प्रबंधन / प्राधधकार प्रबंधन 
I. आिश्यकता अनुसार ररपोटण देखने  की सुविधा 

 

 



A. एक कें द्रीकृत कलमययों / पदाधिकाररयों का अद्यतन रे्टाबेस:  
ककसी भी प्रशासननक प्राधधकार से Login करने के बाद “Online Personnel 
Management System” का पेज िुलेगा| “Home” हेर्र मेनू में उक्त प्राधिकार के 
अनुसार डर्जाइन ककया गया र्ैशबोर्य स्क्रीन पर हदिेगा|   

 

http://10.76.121.98/bs/Default.aspx
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DASHBOARD: 

1. Regular/Contract: इससे हमे ये पता चिेगा की DIRECTORATE ka पद 
्िाई है या संबबदा| 

2. Avail. (District Pool): इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की DLRS HQ 
(DLRS, Patna) द्िारा ककतने िोगों को उतत पद पर आपके प्जिे में भेजा गया 
है| 

3. Total Joined: इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की आपके District में 
ककतने िोगों को उतत पद पर योगदान कक ्िीकृती (Duty Join) Software में 
आपके िॉधगन के जररए करा दी गई है| 

4. At Dist. HQ: इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की आपके प्जिा में उतत 
पदों पर कलमणयों/पदाधधकाररयों में से ककतने अभी भी आपके प्जिा मुख्यािय पर 
उपिब्ध हैं| 

5. Avail. (Shivir Pool): इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की प्जिा 
मुख्यािय द्िारा ककतने िोगों को उतत पद पर आिंटटत Shivir में भेजा जा चुका 
है| 

6. Joined. (At Shivir): इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की आपके ककस 
Shivir में ककतने िोगों को उतत पद पर योगदान ्िीकृत (Duty Join) लशविर 
प्रभारी के िॉधगन से Software में करा दी गई है |  

(लशविर ्तर पर Software में योगदान ्िीकृत कराने कक प्जम्मेदारी लशविर के 
प्रभारी SS ASO की होगी| इसके लिए आिश्यक है कक सबसे पहिे प्जिा ्तर पर 
SS ASO को योगदान कराकर उन्हें Software में भी लशविर आिंटटत कर प्रनतननयुतत 
कर टदया जाए|) 

7. Avail. (At Shivir HQ): इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की आपके 
प्जिे के ककस लशविर में ककतने िोग अभी भी लशविर मुख्यािय में उपिब्ध हैं, 
प्जन्हे अभी भी ग्राम आिंटटत नहीं ककया गया है| 



8. Tagged. (At Village): इस डाटा (संख्या) से हमे ये पता चिेगा की आपके प्जिे 
के ककस लशविर में ककतने िोगों को उतत पदों पर ग्राम में आिंटटत ककया गया 
है| 

ननदेशािय, पटना से प्जन कलमणयों/पदाधधकाररयों को प्जिे में प्रनतननयुतत/्िानांतररत 
ककया जाएगा उनकी कुि संख्या पदिार प्जिे के Dashboard के कॉिम Avail. 
(District Pool) में देखें जा सकें गे|  

 

कें द्रीकृत कलमययों / पदाधिकाररयों के र्ेटाबेस में ककसी प्रकार के बदलाव “Entry” हेर्र 
मेनू में की जा सकती है| 

 
 

 
Entry Tab में “Employee” पर प्तिक करने के पश्चात “Online Employee 
Entry” का पेज आएगा प्जसमे आप Employee ID रेडडयो बटन पर प्तिक करें| 
उसके उपरांत Employee ID की प्रविप्टट कर “Search” बटन पर प्तिक कर उस 
कमी/पदाधधकारी की जानकारी प्रालत कर सकते हैं|  



B. जजला स्तर पर कलमययों/पदाधिकाररयों के “ID Card” को पप्रटं 
कराना: 

कलमययों/पदाधिकाररयों के “ID Card” को पप्रटं के ललए ननम्नललखित चरण हैं: 

1. “Entry” पर प्तिक करें|  

2. “ID Card” पर प्तिक करें| 

3. प्तिक के बाद आपके सामने “Print ID Card” का पेज टदखेगा| 

 
4. प्जसका ID Card वप्रटं करना है उनका Employee ID को “Emp ID” फील्ड 

में अंककत करें| 
5. “Go” बटन पर प्तिक करें| 

(“Go” बटन पर प्तिक करने के बाद उस कमी/पदाधधकारी की जानकारी उस पेज पर 
आ जाएगी|) 

 



6. ID Card वप्रन्ट करने हेतु “Print ID Card” बटन पर प्तिक करें| 

(ऐसा संभि है की वप्रन्ट पर प्तिक करने के पश्चात ID Card का पेज नहीं आ पाए 
– ऐसी प््िनत में आप URL िािे कॉिम में दाएं छोर पर आइकान आएगा| 

 
इस Icon पर प्तिक करने के बाद 1 popup बॉतस आएगा : 

 
ऊपर प्रदलशणत छवि में हमे, Always allow pop-ups and redirect from 
https:://dlrs.bihar.gov.in के रेडडयो बटन को चुनना है| एिं उसके बाद “Done” 
बटन पर प्तिक करना है| 

इसके बाद पुनः “Print ID Card” बटन पर प्तिक करें|) 

7. ID Card पेज का वप्रटं आउट िे| 

8. ID Card वप्रटं करने के पश्चात उसमे बने ननधाणररत ्िान पर कायाणिय प्रधान 
का ह्ताक्षर िेना, एिं “Date of Issue” & “Valid Upto” में जानकारी प्रविटट 
करना अननिायण होगा| 

9. ह्ताक्षर होने के पश्चात ID CARD को Laminate करिाकर उतत कमी को 
दे टदया जाएगा प्जसे िो इ्तेमाि कर सकें गे| 



C. R2R सॉफ्टवेयर में सलंग्न कमी/पदाधिकारी की कुछ ननदेलशत 
जानकारी में बदलाव की सुपविा: 

Entry Tab में “Employee” पर प्तिक करने के पश्चात “Online Employee 
Entry” का पेज आएगा प्जसमे आप Employee ID रेडडयो बटन पर प्तिक करें| 
उसके उपरांत Employee ID की प्रविप्टट कर “Search” बटन पर प्तिक कर उस 
कमी/पदाधधकारी की जानकारी प्रालत कर सकते हैं|  

 
कमी/पदाधधकारी की जानकारी में  बदिाि लसफण  उन्ही जानकारी में संभि है प्जसे पूिण 
में ननदेलशत ककया गया है| ननदेलशत जानकारी में बदिाि कर “Update” बटन पर 
प्तिक करने के उपरांत उच्च उत्तरदायी  पदाधधकारी के मोबाईि नंबर पर “OTP” 
आएगा, प्जसका लमिाप करने के बाद ही ककया गया बदिाि संभि है| 

 



D. R2R सॉफ्टवेयर में कमी/पदाधिकारी को सकक्रय कलमययों की 
सूची से हटाने की सुपविा: 

कमी/पदाधिकारी के त्यागपत्र स्वीकृनत/सेवा समापन के पश्चात 
“Personnel Management” सॉफ्टवेयर के सकक्रय कमी/पदाधिकारी  की 
सूची स ेहटाने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं:  

1. “Tools” ऑलशन पर प्तिक करें|  

2. “Employee Exit” पर प्तिक करें| 

 

 
3. Employee ID – प्जस कमी/पदाधधकारी को हटाना है उनका Employee ID 

अंककत करें| 



4. “Search” बटन पर प्तिक करें| 

5. “Search” बटन पर प्तिक के उपरांत उतत कमी/पदाधधकारी की कुछ जानकारी 
्ितः टदखने िगेगी| जैसे  - नाम, पद , प्जिे का नाम जहां उनकी पोप््टंग 
िी इत्याटद| 

6. सारी जानकारी का लमिाप करने के पश्चात Order No. एिं Order Date 
अंककत करें| 

(अनुमोदन के पश्चात आदेश ननगणत ककया गया है उस “Order Number” को अंककत 
करें, एिं उस “Order Date” को अंककत करें|) 

7. Action Taken – इसमे मुख्यतः तीन तरह के विकल्प की सूची है (Terminate, 
Resignation, & Terminated & Rejoin), प्जनका चयन सािधानी पूिणक 
ककया जाना है| 

8. Remarks – कृपया उकत कमी के संबंध मे कोई टटपण्र्ी है तो उसे लिखें| 

9. Effective Date - प्जस टदन से उनको लस्टम की सूची से हटाना है उसे 
calendar से चयननत करें| 

10. Upload Document – Document को अपिोड करें प्जसकी अधधकतम आकार 
500kb है| 

11. सारी जानकारी का लमिाप कर िें| 

12. Verify OTP – बटन पर प्तिक करते ही िरीय पदाधधकारी (प्जन्हे इसकी 
प्जम्मेदारी दी गई है) के मोबाईि नंबर पर OTP आएगा प्जसे अंककत करना 
आिश्यक है| 

(फाइनि “Submit” बटन पर प्तिक करने के पहिे जांच कर िें की अपिोड ककया 
हुआ Document संिग्न है या नहीं , यटद नहीं तो पुनः Upload Document मे 
जाकर उतत Document को संिग्न करें) 

13. OTP का सही लमिाप के पश्चात उतत कमी/पदाधधकारी की जानकारी सकक्रय 
सूची से ्ितः असकक्रय सूची मे चिी जाएगी| 



E. राज्य / जजला / लशपवर स्तर पर कलमययों / पदाधिकाररयों को 
Software के माध्यम से ऑकिस जॉइननगं (“Duty Join”) 
करवाना: 

ऑनलाइन ऑकिस जॉइननगं बहुत ही महत्वपूणय है, बबना ऑकिस जॉइननगं (“Duty 
Join”) ककए कमी/पदाधिकारी को सॉफ्टवेयर में ऑकिस जॉइन नहीं समझा जा सकता 
है| ककसी भी स्तर (राज्य/जजला/लशपवर) पर यहद कमी/पदाधिकारी को 
प्रनतननयुक्त/स्थानांतररत ककए जाने पर सवयप्रथम उसे नए पदस्थापपत प्रशासननक 
प्राधधकार स्तरों पर ऑकिस जॉइननगं (“Duty Join”) करवाना अननवायय है| इसके 
उपरांत ही वह कमी/पदाधिकारी नए प्रनतननयुक्त/स्थानांतररत स्तर पर र्ैशबोर्य में  हदि 
पाएंगें| 

 
 

जैसे ही आपके प्जिे में उतत ककसी भी पद पर पदाधधकारी/कमी को पद्िावपत ककया 
जाएगा िो आपके पास Dashboard में बने कॉिम Avail. (District Pool) में टदखने 
िगेगा|  

सभी पद्िावपत ककए गए पदाधधकारी/कमी को अपने प्जिे में “Duty Join” कराना 
अननिायण है अन्यिा उन्हें प्जिे से लशविर में प्रनतननयुतत नहीं ककया जा सकेगा| जैसे 
ही आपके प्जिे में पदाधधकारी/कमी Duty Join करेंगें िो सभी िोग Dashboard में 
बने कॉिम Avail. (District Pool)  से हटकर अब कॉिम At Dist. HQ में टदखने 



िगेगें| ऑनिाइन ऑकफस जॉइननगं के पश्चात प्जतने पदाधधकारी/कमी अब कॉिम 
At Dist. HQ में टदखेंगें उन्हें ही District से Shivir में प्रनतननयुतत ककया जा सकेगा| 

Duty Join करने के ललए ननम्नललखित चरण हैं: 

1. “Tools” पर प्तिक करें|  

2. “Duty Join” पर प्तिक करें| 

 
3. “Enter Employee Id” में पदाधधकारी/कमी ka Employee Id अंककत करें| 

4. “Go” बटन पे प्तिक करें| 

 



5. “Joining Date :” – प्जस टदन से पदाधधकारी/कमी के योगदान की ्िीकृनत 
संधचका में दी गई है, उसे कैिेंडर से अंककत करें| Joining Date डाटा इंरी के 
पूिण की नतधि भी हो सकती है| 

 
6. “Check to Join District” Checkbox पर TICK करें| 

 
7. “Give Joining” बटन पर प्तिक करें| 



8. बटन पर प्तिक करें के बाद 1 Pop-Up मैसेज आएगा – “You have given 
joining successfully !” 

 
9. “Ok” बटन पर प्तिक करें| 

10. पदाधधकारी/कमी के योगदान की ्िीकृनत तारीख के साि “हरे रंग में” टदखेगी| 

 

 



F. जजला अंतगयत लशपवर की संरचना एवं उसमे बदलाव करने की 
सुपविा: 

 

लशपवर संरचना अंतगयत मुख्यतः ननम्नललखित पवशेषताऐं हैं: 

a. Create Shivir  
b. Remove Mauza  
c. Add Mauza  
d. Update Shivir Details  

 

a. Create Shivir:  

प्जिे में नए लशविर की संरचना के लिए ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. “Create Shivir” पर प्तिक करें|  

प्तिक करने के बाद “Online Shivir Entry (District)” पेज का ्क्रीन आएगा| 

2. “Select District” में आपका प्जिा ्ितः टदखेगा| 



 
3. “Select Circle” में आपको प्जस Circle के अंतगणत लशविर का ननमाणर् करना 
है उसे सूची से चयननत करें| 

4. “Shivir Creation Date” में आप प्जस टदन लशविर ननमाणर् का कायण कर रहे 
हैं उसे Calendar से चयननत करें| 

5. “Shivir Name” – लशविर का नाम लिखने में बहुत सािधानी की आिश्यकता 
है| 

लशविर का नाम हमेशा ही Circle के नाम से सुरुिात कर उसके बाद नंबर 
(01,02,03,..) जोड़ना आिश्यकता है ताकक बाकक लशविर के नाम में एकरूपता 
बनी रहे| 

(उदाहरर् ्िरूप: यटद आपको बांका प्जिे के Banka Circle में 3 लशविर का 
ननमाणर् करना है तो उन तीनों लशविरों का नाम क्रमशः Banka 01, Banka 02, 
Banka 03 ही होगा|) 

6. “Go” पर प्तिक करें| 

7. Go बटन पर प्तिक करने के पश्चात उस Circle के सभी मौजों का नाम 
लि्ट के रूप में टदखेगा (जो मौज़ा ककसी लशविर में जुड़ जाएगा िो नए लशविर 
बनाने के क्रम में लि्ट में प्रदलशणत नहीं होगा|)| 



8. ककस लशविर में ककन ग्रामों को जोड़ना है ये पूिण में ही तय कर उस सूची को 
मंजूर करिाना आिश्यक है| प्रालत सूची के अनुसार आप लशविर में मौजों को चुनने 
के लिए उस मौजे के सामने बने CheckBox पर प्तिक करें| 

 
 

9. “Proceed” बटन पर प्तिक करें| 

 
10.  आपने सूची के अनुसार जीतने मौजों को चुना है उसकी कुि संख्या टदखेगी| 

11.  “Confirm for Final Save” बटन पर प्तिक करें| 

12.  बटन पर प्तिक करने के बाद आपके द्िारा बनाए गए लशविर में चयननत 
मौजे जुड़ जाएंगें| 

 



b. Remove Mauza:  

ककसी प्जिे के लशविर से ककसी मौजे को हटाने के लिए अननिायण है की उसमे पूिण से 
कोई भी पदाधधकारी/कमी Software में जुड़े ना हो| 

प्जिे में बने लशविर में ककसी मौजे को हटाने के लिए ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. Shivir Tab पर प्तिक करें|  

2. “Remove Mauza” पर प्तिक करें|  

प्तिक करने के बाद “Remove Mauza From Shivir” पेज का ्क्रीन आएगा| 

3. “Select District” में आपका प्जिा ्ितः टदखेगा| 

4. “Select Circle” में आपको प्जस Circle के अंतगणत लशविर से मौज़ा को हटाना 
है उसे चयननत करें| 

5. “Shivir Name” – प्जस लशविर से मौज़ा को हटाना है उस लशविर को सूची से 
चयननत करें| 

6. “Go” पर प्तिक करें| 

7. प्तिक करने के बाद उस लशविर में जीतने मौजे पूिण में जोड़े गए है िह सूची 
सामने आ जाएगी| 

8. उस सूची में प्जस मौजे को हटाना है, उस मौजे के सामने बने Select को 
प्तिक करें ताकक Tick Mark हट जाए| 

(1 बार में 1 से अधधक मौजों को हटाना संभि है) 

9. उसके उपरांत “Proceed” बटन पर प्तिक करें| 

10. “Confirm for Final Save” बटन पर प्तिक करें| 

11.  बटन पर प्तिक करने के बाद आपके द्िारा बनाए गए लशविर में चयननत 
मौजे हट जाएगा| 

 



 
 

c. Add Mauza:  

ककसी प्जिे के लशविर में ककसी मौजे को जोड़ने के लिए अननिायण है की िह मौज़ा 
ककसी अन्य लशविर ना जुड़ा ना हो| 

प्जिे में बने लशविर में ककसी मौजे को जोड़ने के लिए ननम्नलिखखत चरर् हैं: 

1. Shivir Tab पर प्तिक करें|  

2. “Add  Mauza” पर प्तिक करें|  

प्तिक करने के बाद “Add Mauza From Shivir” पेज का ्क्रीन आएगा| 

3. “Select District” में आपका प्जिा ्ितः टदखेगा| 



4. “Select Circle” में आपको प्जस Circle के अंतगणत लशविर से मौज़ा को जोड़ना 
है उसे चयननत करें| 

5. “Shivir Name” – प्जस लशविर में मौज़ा का नाम जोड़ना है उस लशविर को सूची 
से चयननत करें| 

6. “Go” पर प्तिक करें| 

7. प्तिक करने के बाद उस Circle में जीतने मौजे शेि है (प्जनको ककसी लशविर में 
जोड़ा नहीं गया है) िह सूची सामने आ जाएगी| 

8. उस सूची में प्जस मौजे को जोड़ना है, उस मौजे के सामने बने Select को प्तिक 
करें ताकक Tick Mark आ जाए| 

(1 बार में 1 से अधधक मौजों को जोड़ना संभि है) 

9.  उसके उपरांत “Proceed” बटन पर प्तिक करें| 

10.  “Confirm for Final Save” बटन पर प्तिक करें| 

11. बटन पर प्तिक करने के बाद आपके द्िारा बनाए गए लशविर में चयननत मौजे 
जुड़ जाएंगें| 

 

d. Update Shivir Details: 

इस प्रकक्रया में मुख्यतः Shivir संबंधी अन्य जानकारी जैसे मौज़ा का नाम, RT नंबर, 
नए मौज़ा को सूची में जोड़ना आटद कायण आते हैं| ककसी भी लशविर संबंधी जानकारी 
में बदिाि उच्च उत्तरदायी पदाधधकारी के मोबाईि नंबर पर “OTP” लमिाप करने के 
बाद ही सॉफ्टिेयर द्िारा ककया जाना संभि है| नए मौज़ा को सूची में जोड़ने के लिए 
आिश्यक है की उस नए मौजे की सभी जानकारी पूिण में ही प्रालत कर िी जाए प्जसमे 
उस मौजे का सही नाम, RT नंबर, िाना नंबर एिं हल्का कोड मुख्य हैं| 

 

 



G. स्थानांतरण मॉड्यलू: 
प्रनतननयुक्त/ स्थानांतरण की कायण क्षमता को R2R Personnel Management 
Software में शालमि ककया गया है| इस कायण के लिए R2R Personnel 
Management Software में महत्िपूर्ण प्रािधान ककया गया है प्जसके अंतगणत होम 
डडप््रतट एंड सेम डडिीजन रांसफर को पुरुि कैं डडडेट के लिए अनुमनत नहीं दी जाती 
है एिं फीमेि कैं डडडेट के लिए केिि होम डडप््रतट में प्रनतननयुतत/ ्िानांतरर् की 
अनुमनत नहीं है, ककन्तु फीमेि कैं डडडेट के लिए सेम डडिीजन में प्रनतननयुतत/ 
्िानांतरर् मान्य है)। 

प्जिा में जो भी कमी/पदाधधकारी DLRS Headquarter, पटना से प्रनतननयुतत / 
्िानांतररत होकर आएंगें उन्हें Software के माध्यम से लशविर में प्रनतननयुतत ककया 
जा सकता है और उसके लिए रान्सफर आडणर भी Software से ननकािा जा सकता 
है| 

राज्य/प्जिे से प्रनतननयुतती पदिार होना ही संभि है| Software के माध्यम से पद 
अनुसार कमी/पदाधधकारी को 1 बार में ही अिग-अिग लशविर में प्रनतननयुतत ककया 
जाना संभि है| 

जब भी एक (1) या एक से अधधक कमी/पदाधधकारी को प्जिा/लशविर आिंटटत ककया 
जाता है तो सिणप्रिम उसका प्रारूप Software के माध्यम से ननकािा जाता है | प्रारूप 
सही होने पर Software से पुनः Final रान्सफर आडणर ननकािा जा सकता है| प्रारूप 
में ककसी प्रकार का बदिाि ितणमान में संभि नहीं है इसीलिए रान्सफर का प्रारूप 
फाइनि करने के पूिण ही जांच कर िें|  

(जैसे – यटद अरररया प्जिा मुख्यािय में 10 SS ASO की प्रनतननयुतती की गई है 
और 10 SS ASO को अरररया प्जिे में बने 10 लशविरों में प्रनतननयुतत करना है तो 
हमे 1-1 करके हर SS ASO को अिग अिग लशविर में Select करने के उपरांत 
ही Transfer Order का प्रारूप Software के माध्यम से ननकािना होगा, जोकक 
पदिार होगा| इसका तात्पयण यह है कक एक पद का 1 Transfer Order का प्रारूप 
एक बार में ही Software के माध्यम से ननकािा जाना संभि है|) 



R2R सॉफ्टिेयर में ककसी भी कलमणयों/पदाधधकाररयों के Transfer Order के मुख्यतः 
दो चरर् हैं : 

1. Draft 
2. Final Transfer 

 

कलमययों/पदाधिकाररयों को प्रनतननयुक्त/स्थानांतररत करने के ललए अलग-अलग स्तर 
पर काययक्षमता अनुसार मॉड्यूल तैयार ककया गया है जो ननम्नललखित हैं: 

i. राज्य से कलमणयों/पदाधधकाररयों को प्जिों में प्रनतननयुतत/्िानांतररत करना एिं 
उसका आडणर ननकािना| 

ii. प्जिे में प्रनतननयुतत/्िानांतररत कलमणयों/पदाधधकाररयों को लशविर में 
प्रनतननयुतत करना एिं उसका आडणर ननकािना| 

iii. लशविर में प्रनतननयुतत कलमणयों/पदाधधकाररयों को ग्राम आिंटटत करना एिं उसका 
आडणर ननकािना| 

iv. आिंटटत ग्राम में प्रनतननयुतत कलमणयों/पदाधधकाररयों को लशविर में िापस करना 
एिं उसका आडणर ननकािना| 

v. लशविर में प्रनतननयुतत कलमणयों/पदाधधकाररयों को प्जिे में िापस प्रनतननयुतत 
करना एिं उसका आडणर ननकािना| 
 

 
Process Flow Chart – Transfer Module 



i. राज्य स े कलमययों/पदाधिकाररयों को जजलों में प्रनतननयुक्त/स्थानांतररत 
करना एवं उसका आर्यर ननकालना: 
राज्य ्तर से कलमणयों/पदाधधकाररयों की प्जिों में प्रनतननयुप्तत /्िानातंरर् 
प्रशासननक प्राधधकार Super Admin (State Login) से ककया जाना संभि है| 
Super Admin (State Login) का प्राधधकार ननदेशािय के उच्च िरीय पदाधधकारी 
द्िारा ही ककया जाना संभि है|  
राज्य ् तर से ककसी भी कमी/पदाधधकारी को पदिार ककसी भी प्जिे में प्रनतननयुप्तत 
/्िानातंरर् ककया जाना संभि है| प्जस भी कमी/पदाधधकारी को अन्य प्जिे में 
प्रनतननयुतत/्िानांतररत ककया जाना है उसका सिणप्रिम Draft Transfer Order 
सॉफ्टिेयर से प्रालत होने के बाद ही Final Transfer Order ननकािना संभि है| 
Final Transfer Order ननकिते ही उतत कमी/पदाधधकारी की प्रनतननयुप्तत 
/्िानातंरर् कायण पूर्ण हो जाएगा प्जसके उपरांत उस कमी/पदाधधकारी को 
्िानताररत/पद्िावपत प्जिे में जाकर अपना योगदान देने के उपरांत सॉफ्टिेयर 
में District Admin िॉधगन से “Duty Join” करना अननिायण है| 
 

 
 



ii. जजल ेमें प्रनतननयुक्त/स्थानांतररत कलमययों/पदाधिकाररयों को लशपवर में 
प्रनतननयुक्त करना एवं उसका आर्यर ननकालना: 

कलमययों/पदाधिकाररयों को लशपवर में प्रनतननयुक्त करने के ललए क्रमवार 
ननम्नललखित चरण हैं: 

1. Transfer में “District -> Shivir (Generate)” पर प्तिक करें| 

 
2. Select Designation – प्जस पद के कमी/पदाधधकारी को लशविर में प्रनतननयुतत 

करना है उस पद को सूची से चयननत करें| 

3. Print Date – कैिेंडर से अंककत करें| प्जस तारीख को यह आदेश वप्रटं ककया जाना 
है उस तारीख को कैिंडर से अंककत करें| यह तारीख Final Transfer Order के 
समय बदिी भी जा सकती है|  

4. File No. – फाइि नंबर अंककत करें| प्जस संधचका (प्जसमे प्रनतननयुतती कक प्रकक्रया 
कक जानी है) में यह आदेश बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा अनुमोटदत ककया जाएगा 
उस संधचका का नंबर अंककत करें| 

5. “Go” बटन पर प्तिक करें| 

 



 
 

(ितणमान में ननदेशािय द्िारा 1 लशविर में लसफण  1 SS ASO की प्रनतननयुप्तत देने 
का आदेश टदया गया है, और िही SS ASO लशविर प्रभारी का कायण करेंगें|) 

प्जिे में योगदान देने िािे एिं Online Duty Join करने िािे सभी कमी अपने 
सम्बंधधत पद पर Dashboard के Pool कॉिम में टदखाई देने िगेंगें|  

(यटद आपके प्जिे में कुि 9 SS ASO, 12 SS Kanoongo, 15 SS Clerk, एिं 
90 SS Amin की Posting हुई है, तो आपके प्जिे के Dashboard में सभी की 
संख्या (पदिार) टदखेगी, प्जसे नाम के साि देखा जाना संभि है| सम्बंधधत पद के 
नाम िािे Row में More पर प्तिक करके संक्षक्षलत जानकारी देखी जा सकती है|)) 

6.  प्जस कमी/पदाधधकारी को लशविर में प्रनतननयुतत करना है उसके लशविर के “Circle” 
को DropDown लि्ट से चुनें, उस Circle में उतत “Shivir” को DropDown 
लि्ट से चुनें| 

(यटद ककसी कारर् से “Circle” का चयन करने के बाद भी उस “Circle” के “Shivir” 
की सूची नहीं आती तो 1 बार ककसी अन्य “Circle” को चयननत करें, पुनः प्जस 
Circle के लशविर का चयन करना है उसे सूची से दबुारा चयननत करें|) 



7. उतत कमी/पदाधधकारी को लशविर आिंटटत करने हेतु “Select” बटन पर प्तिक 
करें| 

(जीतने भी कमी/पदाधधकारी को लशविर में प्रनतननयुतत करना है सभी के लिए “Circle” 
का चयन करने के बाद आिंटटत “Shivir” का चयन ककए जाने के बाद “Select” 
बटन पर प्तिक करर् अननिायण है| “Select” बटन पर प्तिक करने कर बाद 
आिंटटत  लशविर एिं अन्य जानकारी उसी पेज में टदखने िगेगी प्जसे देखा जा 
सकता है|) 

 
8. “Select” बटन पर प्तिक करने के बाद उतत कमी/पदाधधकारी को आिंटटत कक 

हुई लशविर कक गई जानकारी उसी पेज में नीचे देखी जा सकती है| 



 
9. प्जन भी कमी/पदाधधकारी को लशविर आिंटटत करना है उनको क्रम 6 एिं 7 
को प्रयोग करके लशविर आिंटटत करें| 

10. 1 बार में 1 से अधधक कमी/पदाधधकारी को लशविर आिंटटत ककया जा सकता है| 

11. सभी कमी/पदाधधकारी को लशविर आिंटटत कर उनकी जानकारी को सािधानी 
पूिणक लमिान कर िें| 

12. सारी जानकारी सही होने पर “Proceed” बटन पर प्तिक करें|  

13. Proceed बटन पर प्तिक करने के बाद 1 popup मैसेज आएगा – “Total 
Selected Officer for transfer = 1, Please click on confirm button.” 

14. Popup मैसेज box में “OK” बटन पर प्तिक करें| 

 
15. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 

नंबर पर गई हुई “OTP” डािें| 

16. “Save as Draft” पर प्तिक करें| 



 
17. “Print Draft Transfer Order” पर प्तिक करें| 

 
18. Transfer Order के प्रारूप को वप्रटं कर िें| 

19.  Draft Transfer Order को वप्रटं करने के पश्चात ्बाकी की प्रकक्रया संधचका के 
माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी का अनुमोदन प्रालत ककया जाएगा| बंदोब्त 
पदाधधकारी द्िारा उतत  Transfer Order पर अनुमोदन प्रालत करने के पश्चात, 
Issue नंबर एिं तारीख डािने के बाद िापस Software के माध्यम से “Final 
Transfer Order” का वप्रटं ननकािा जाएगा| 

20.  प्रत्येक Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, प्जसे 
Final Transfer Order के लिए प्रयोग Software में ककया जाना है| 
“Reference Number” सभी Transfer Order के लिए अिग-अिग होगा| 



(कृपया प्रारूप Transfer Order के पेज में जो “Reference Number” उसी ओगे 
में नीचे लिखा आएगा उसे अपनी सहजतानुसार नोट कर िें|) 

21. “District to Shivir (Final Transfer)” पर प्तिक करें| 

 
22.  Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, उसे 

“Reference Number” field में अंककत करें| 

 
23. “Go” बटन पर प्तिक करें| GO बटन पर प्तिक करने के पश्चात पूिण में जो 

Draft Transfer Order ननकिा गया है उससे सम्बंधधत वििरर्  ननधाणररत 
जगह (File Num, Designation, Posting District, Shivir, Circle) पर ् ितः 
टदखाई देने िगेगें| 



 
24. बंदोब्त पदाधधकारी के अनुमोदन के पश्चात प्रारूप (Draft Transfer Order) 

आदेश प्जस नतधि एिं प्जस Issue नंबर के साि ननगणत ककया गया है उस 
“Issue Number” को अंककत करें, एिं उस “Issue Date” को अंककत करें| 

(Note : - धयान रहे की Final Transfer Order में Issue Number एिं Issue 
Date की इंरी धयान से करें तयोंकक उसमे कोई भी बदिाि करना संभि नहीं है|)  

 
25. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 

नंबर पर गई हुई “OTP” डािें| 



 
26. “Confirm for final transfer” पर प्तिक करें| 

27. “Print Transfer Order” पर प्तिक करें| 

 
28. Transfer Order को वप्रटं कर िें| 



 
29. Final Transfer को वप्रटं करने के बाद पुनः उसी संधचका के माध्यम से बंदोब्त 

पदाधधकारी के समक्ष प्र्िावपत ककया जाएगा एिं उसपर बंदोब्त पदाधधकारी 
का ह्ताक्षर उसी नतधि में करना आिश्यक होगा प्जस नतधि (अंककत टदनांक) 
में िह “Final Transfer Order” वप्रटं हुआ है|  

30. Final Transfer के बाद पुनः प्जिे के Dashboard पर िो सभी कमी Avail. 
(Shivir Pool) में टदखेंगें, और अब उन कलमणयों को लशविर प्रभारी (अपने लशविर 
में प्रनतननयुतत कलमणयों/पदाधधकाररयों को) Software में िॉग इन कर “Duty 
Join” कराएंगें| “Duty Join” करने के पश्चात प्जिा मुख्यािय के िॉग इन से 
उतत कमी/पदाधधकारी को लशविर से ग्राम आिंटटत ककया जा सकता है| 



iii. लशपवर में प्रनतननयुक्त कलमययों/पदाधिकाररयों को ग्राम आवंहटत करना 
एवं उसका आर्यर ननकालना: 

     प्जिा में जो भी कमी/पदाधधकारी DLRS Headquarter, पटना से प्रनतननयुतत 
/ ्िानांतररत होकर आएंगें उन्हें Software के माध्यम से लशविर में प्रनतननयुतत 
करने, उतत लशविर में “Duty Join” करने के पश्चात ्ही ग्राम आिंटटत ककया जा 
सकता है और उसके लिए रान्सफर आडणर भी R2R Software से ननकािा जा सकता 
है| 

ग्राम का आवंटन लसिय  SS ASO, SS Kanoongo, एवं SS Amin को ही करना 
है| ग्राम आवंहटत होने के Final Transfer Order ननकालने के पश्चात ही SS 
ASO, SS Kanoongo, एवं SS Amin भू-सवेक्षण सॉफ्टवेयर में लॉधगन कर स्पेशल 
सवे संबंिी आवंहटत कायय कर पाएंगें|  

कलमणयों/पदाधधकाररयों को ग्राम आिंटटत करने की मुख्यतः 2 चरर् हैं : 

1. Shivir -> Village (Draft Transfer Order) 

2. Shivir -> Village (Final Transfer Order) 

जब भी एक (1) या एक से अधधक कमी/पदाधधकारी को ग्राम  आिंटटत ककया जाता 
है तो सिणप्रिम उसका प्रारूप Software के माध्यम से ननकािा जाता है| प्रारूप सही 
होने पर Software से पुनः Final रान्सफर आडणर ननकािा जा सकता है| 

1 लशपवर में जजतने ग्राम हैं उनमें 1 ही बार में पदवार कलमययों/पदाधिकाररयों को 
Software के माध्यम से आवंहटत ककया जा सकता है| 

कलमययों/पदाधिकाररयों को ग्राम आवंहटत करने के ललए ननम्नललखित क्रमवार  
चरण हैं: 

1. “Transfer” पर प्तिक करें| 

2. “Shivir -> Village (Draft)” पर प्तिक करें| 



 
3. Select Circle – इस field में Circle (प्जसमें एक (1) या एक से अधधक 
कमी/पदाधधकारी को प्रनतननयुतत करना है) को Select करें| 

 
4. Select Shivir – प्जतने भी लशविर बनाए गए हैं उनकी इंरी Software में 
पहिे ही कर दी गई| इसीलिए प्जिा ्तर पर लशविर Creation की आिश्यकता 
नहीं है | इस field में लशविर (प्जसमें एक (1) या एक से अधधक कमी/पदाधधकारी 
को प्रनतननयुतत करना है) को Select करें| 

5. Designation को चयननत करें| 



 
6. उतत पद पर प्जतने भी कमी/पदाधधकारी “Duty Join”(Shivir ASO के Login 
से) ककये होंगें उनका नाम टदखेगा| 

 
7. अब बारी बारी से 1-1 करके कमी/पदाधधकारी को मौजा/ग्राम आिंटटत करेंगें| 
(Special Survey Amin Engg./ Diploma में Drop down से  नाम Select 
करेंगें, उसके बाद Select Village से आिंटटत ककये जाने िािे ग्राम को Drop 
down लिप््टंग से Select करेंगें और उसके बाद “ADD” बटन पर प्तिक करेंगें|) 



 
“ADD” बटन पर प्तिक करने के बाद ननचे लि्ट में कमी/पदाधधकारी का नाम 
और उसके आिंटटत ग्राम लि्ट के रूप में टदखेगी| 

 
8. 1 बार में प्जतने पदाधधकारी/कमी को ग्राम आिंटटत करना है उसे जोड़ने के बाद 
हम उसकी जांच करने के पश्चात ्ही आगे बढेंगें| 

9. Date – प्जस तारीख को वप्रटं order करना है उस Date को कैिेंडर से अंककत 
करें| 



10. File Num - फाइि नंबर अंककत करें| प्जस संधचका (प्जसमे प्रनतननयुतती कक 
प्रकक्रया कक जानी है) में यह आदेश बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा अनुमोटदत ककया 
जाएगा उस संधचका का नंबर अंककत करें| 

11.  “Process” बटन पर प्तिक करें| 

 
12.  बटन पर प्तिक करें के बाद 1 Pop-Up मैसेज आएगा – “Selected Mauja 
for Special Survey Amin./Diploma, Please Click on Confirm for Save 
button.” 

 
13.  POPUP box में “OK” बटन पर प्तिक करें| 

14. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 
नंबर पर गई हुई “OTP” डािें|  

15.  “Save As Draft” बटन पर प्तिक करें| 



 
16.  “Print Draft Transfer Order” पर प्तिक करें| 

 
17.  Transfer Order के प्रारूप को वप्रटं कर िें| 



 
18.  वप्रटं करने के पश्चात ्संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी का अनुमोदन 
प्रालत ककया जाएगा| बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा उतत  Transfer Order पर 
अनुमोदन प्रालत करने के पश्चात, Issue नंबर एिं तारीख डािने के बाद िापस 
Software के माध्यम से “Final Transfer Order” का वप्रटं ननकािा जाएगा| 

19.  प्रत्येक Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, 
प्जसे Final Transfer Order के लिए प्रयोग Software में ककया जाना है| 
“Reference Number” सभी Transfer Order के लिए अिग-अिग होगा| 



20.  “Shivir to Village Final” पर प्तिक करें| 

21.  Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, उसे 
“Reference Number” field में अंककत करें| 

22. “Go” बटन पर प्तिक करें| GO बटन पर प्तिक करने के पश्चात पूिण में जो 
Draft Transfer Order ननकिा गया है उससे सम्बंधधत वििरर्  ननधाणररत जगह 
(File Num, Designation etc) पर ्ितः टदखाई देने िगेगें| 

23. बंदोब्त पदाधधकारी के अनुमोदन के पश्चात प्रारूप (Draft Transfer Order) 
आदेश प्जस नतधि एिं प्जस Issue नंबर के साि ननगणत ककया गया है उस “Issue 
Number” को अंककत करें, एिं उस “Issue Date” को अंककत करें| 

(Note : - धयान रहे की Final Transfer Order में Issue Number एिं Issue 
Date की इंरी धयान से करें तयोंकक उसमे कोई भी बदिाि करना संभि नहीं है|)  

24. “Issue Date :” – प्जस टदन “Transfer Order” में Issue Number दी गई 
है, उसे कैिेंडर से अंककत करें| Issue Date पूिण की नतधि भी हो सकती है| 

25. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 
नंबर पर गई हुई “OTP” डािें| 

26. “Print Transfer Order” पर प्तिक करें| 

27. Transfer Order को वप्रटं कर िें| Final Transfer को वप्रटं करने के बाद 
पुनः उसी संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी के समक्ष प्र्िावपत ककया 
जाएगा एिं उसपर बंदोब्त पदाधधकारी का ह्ताक्षर उसी नतधि में करना आिश्यक 
होगा प्जस नतधि (अंककत टदनांक) में िह “Final Transfer Order” वप्रटं हुआ है| 

28. Final Transfer के बाद हम Tagged (At Village) में उन सभी कमी / 
पदाधधकारी कक संख्या देख पाएंगें प्जन्हें हमने लशविर के ग्रामों को आिंटटत ककये 
है| 

 



iv. आवंहटत ग्राम में प्रनतननयुक्त कलमययों/पदाधिकाररयों को लशपवर में वापस 
करना एवं उसका आर्यर ननकालना: 
ककसी भी कमी/पदाधधकारी को जो ग्राम आिंटटत है उससे हटाया जाना कभी भी 
R2R सॉफ्टिेयर में संभि है| यटद ककसी भी कमी/पदाधधकारी को अन्य लशविर में 
या अन्य प्जिे में प्रनतननयुतत ककया जाता है तो सॉफ्टिेयर में सिणप्रिम उस 
कमी/पदाधधकारी को आिंटटत ग्राम से िापस उनके लशविर में भेजना होगा|  
आवंहटत ग्राम में प्रनतननयुक्त कलमययों/पदाधिकाररयों को  R2R सॉफ्टवेयर 
के माध्यम स ेलशपवर में वापस करने के ननम्नललखित चरण हैं: 

1. “Revert” पर प्तिक करें| 

2. “Revert (Village -> Shivir) Draft” पर प्तिक करें| 

 
3. Click करने के बाद “Revert From Village Draft” पेज आएगा| 

4. Select Designation – प्जस पद के कमी/पदाधधकारी को आिंटटत ग्राम से 
हटाना है उसे सूची से चयननत करें| 

5. Select Shivir – प्जस लशविर अंतगणत मौज़ा है उस लशविर को प्जिे के लशविरों 
की सूची से चयननत करें| 

6. फाइि नंबर अंककत करें| प्जस संधचका (प्जसमे प्रनतननयुतती कक प्रकक्रया कक 
जानी है) में यह आदेश बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा अनुमोटदत ककया जाएगा 
उस संधचका का नंबर अंककत करें| 

7. Print Date – कैिेंडर से अंककत करें| प्जस तारीख को यह आदेश वप्रटं ककया 
जाना है उस तारीख को कैिंडर से अंककत करें| यह तारीख Final Transfer 
Order के समय बदिी भी जा सकती है|  



8. “Go” बटन पर प्तिक करें| 

9. प्तिक करने के बाद चयननत पद पर जीतने भी कमी ितणमान में चयननत 
लशविर में कायणरत होंगें उनकी सूची हमे ्क्रीन पर टदखने िगेगी| 

10. जीतने भी कलमणयों को आिंटटत मौजे से हटाना है उसके नाम के आगे बने 
Transfer के पास के Checkbox को टटक कर िें| 
11. एक बार में एक से अधधक कलमणयों को आिंटटत मौजे से हटाना R2R सॉफ्टिेयर 
में संभि है| 
12. “Proceed” बटन पर प्तिक करें| 
13. प्तिक करने के बाद popup मैसेज बॉतस आएगा प्जसमे मैसेज लिखा होगा  
- Total Selected officers for transfer = 3 
Please Click on confirm button.” 
14. “Ok” बटन पर प्तिक करें| 

 

 
15. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 

नंबर पर गई हुई “OTP” डािें|  



 
16.  “Save As Draft” बटन पर प्तिक करें| 

17.  “Print Draft Transfer Order” पर प्तिक करें| 

 



18.  Transfer Order के प्रारूप को वप्रटं कर िें|  

19.  वप्रटं करने के पश्चात ्संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी का अनुमोदन 
प्रालत ककया जाएगा| बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा उतत  Transfer Order पर 
अनुमोदन प्रालत करने के पश्चात, Issue नंबर एिं तारीख डािने के बाद िापस 
Software के माध्यम से “Final Transfer Order” का वप्रटं ननकािा जाएगा| 

20.  प्रत्येक Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, 
प्जसे Final Transfer Order के लिए प्रयोग Software में ककया जाना है| 
“Reference Number” सभी Transfer Order के लिए अिग-अिग होगा| 

 
21.  “Revert (Village to Shivir) Final” पर प्तिक करें| 

 



22.  Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, उसे 
“Reference Number” field में अंककत करें| 

23. “Go” बटन पर प्तिक करें| GO बटन पर प्तिक करने के पश्चात पूिण में जो 
Draft Transfer Order ननकिा गया है उससे सम्बंधधत वििरर् ननधाणररत जगह 
(File Num, Designation etc) पर ्ितः टदखाई देने िगेगें| 

24. बंदोब्त पदाधधकारी के अनुमोदन के पश्चात प्रारूप (Draft Transfer Order) 
आदेश प्जस नतधि एिं प्जस Issue नंबर के साि ननगणत ककया गया है उस “Issue 
Number” को अंककत करें, एिं उस “Issue Date” को अंककत करें| 

(Note : - धयान रहे की Final Transfer Order में Issue Number एिं Issue 
Date की इंरी धयान से करें तयोंकक उसमे कोई भी बदिाि करना संभि नहीं है|)  

25. “Issue Date :” – प्जस टदन “Transfer Order” में Issue Number दी गई 
है, उसे कैिेंडर से अंककत करें| Issue Date पूिण की नतधि भी हो सकती है| 

26. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 
नंबर पर गई हुई “OTP” डािें| 

27. “Print Transfer Order” पर प्तिक करें| 

28. Transfer Order को वप्रटं कर िें| Final Transfer को वप्रटं करने के बाद 
पुनः उसी संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी के समक्ष प्र्िावपत ककया 
जाएगा एिं उसपर बंदोब्त पदाधधकारी का ह्ताक्षर उसी नतधि में करना आिश्यक 
होगा प्जस नतधि (अंककत टदनांक) में िह “Final Transfer Order” वप्रटं हुआ है| 

29. Final Transfer के बाद हम लशविर ररपोटण में ये देख पाएंगें गईं की प्जन मौजे 
से हमने कलमणयों को हटाया है उस मौजे में से उनका नाम हट गया है| 

 

 

 

 



v. लशपवर में प्रनतननयुक्त कलमययों/पदाधिकाररयों को जजल े में वापस 
प्रनतननयुक्त करना एवं उसका आर्यर ननकालना: 

     लशविर में जो भी कमी/पदाधधकारी प्जिा मुख्यािय से प्रनतननयुतत होकर आएंगें 
उन्हें Software के माध्यम से प्जिा में िापस प्रनतननयुतत ककया जा सकता है और 
उसके लिए रान्सफर आडणर भी Software से ननकािा जा सकता है| 

 

कलमययों/पदाधिकाररयों को जजले में वापस प्रनतननयुक्त करने के ललए क्रमवार 
ननम्नललखित चरण हैं: 

1. “Revert” पर प्तिक करें| 
2. “Revert (Shivir -> District) Draft” पर प्तिक करें| 

 
3. Select Designation – Designation को चयननत करें| 

 



4. Select Circle – इस field में Circle (प्जसमें से एक (1) या एक से अधधक 
कमी/पदाधधकारी को प्जिे में िापस प्रनतननयुतत करना है) को चयननत करें| 

5. Select Shivir – इस field में लशविर (प्जसमें से एक (1) या एक से अधधक 
कमी/पदाधधकारी को प्जिे में िापस प्रनतननयुतत करना है) को चयननत करें| 

 
6. “Go” बटन पर प्तिक करें| 
7. “Go” बटन पर प्तिक करने के बाद प्जन कलमणयों को लशविर से प्जिे में 
प्रनतननयुतत करना है उनकी जानकारी आ जाएगी|  

(ककसी कमी/पदाधधकारी को Revert (Shivir -> District) करने के पूिण उस लशविर 
अंतगणत सभी आिंटटत मौजे से रीिटण करना अननिायण है, अन्यिा उनका नाम 
सूची में नहीं टदखेगा|) 

8. फाइि नंबर अंककत करें - प्जस संधचका (प्जसमे प्रनतननयुतती कक प्रकक्रया कक 
जानी है) में यह आदेश बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा अनुमोटदत ककया जाएगा उस 
संधचका का नंबर अंककत करें| 

9. Print Date – कैिेंडर से अंककत करें| प्जस तारीख को यह आदेश वप्रटं ककया 
जाना है उस तारीख को कैिंडर से अंककत करें| यह तारीख Final Transfer 
Order के समय बदिी भी जा सकती है| 

10. चयननत पद पर जीतने भी कमी ितणमान में चयननत लशविर में कायणरत होंगें 
उनकी सूची हमे ्क्रीन पर टदखने िगेगी| 

11. जीतने भी कलमणयों को प्रनतननयुतत लशविर से िापस करना है उसके नाम के आगे 
बने Transfer के पास के Checkbox को टटक कर िें| 



12. “Proceed” बटन पर प्तिक करें| 
13. प्तिक करने के बाद popup मैसेज बॉतस आएगा प्जसमे मैसेज लिखा होगा  - 

Total Selected officers for transfer = 3 
Please Click on confirm button.” 
14. “Ok” बटन पर प्तिक करें| 

 
 
15. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 

नंबर पर गई हुई “OTP” डािें|  

 
16. “Save As Draft” बटन पर प्तिक करें| 
17. “Print Draft Transfer Order” पर प्तिक करें| 

 



18. Transfer Order के प्रारूप को वप्रटं कर िें|  
19. वप्रटं करने के पश्चात ्संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी का अनुमोदन 

प्रालत ककया जाएगा| बंदोब्त पदाधधकारी द्िारा उतत  Transfer Order पर 
अनुमोदन प्रालत करने के पश्चात, Issue नंबर एिं तारीख डािने के बाद िापस 
Software के माध्यम से “Final Transfer Order” का वप्रटं ननकािा जाएगा| 

20. प्रत्येक Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, प्जसे 
Final Transfer Order के लिए प्रयोग Software में ककया जाना है| “Reference 
Number” सभी Transfer Order के लिए अिग-अिग होगा| 

 
21. “Revert (Shivir to District) Final” पर प्तिक करें| 

 



22. Transfer Order प्रारूप के नीचे “Reference Number” होता है, उसे 
“Reference Number” field में अंककत करें| 

23. “Go” बटन पर प्तिक करें| GO बटन पर प्तिक करने के पश्चात पूिण में जो 
Draft Transfer Order ननकिा गया है उससे सम्बंधधत वििरर् ननधाणररत जगह 
(File Num, Designation etc) पर ्ितः टदखाई देने िगेगें| 

24. बंदोब्त पदाधधकारी के अनुमोदन के पश्चात प्रारूप (Draft Transfer Order) 
आदेश प्जस नतधि एिं प्जस Issue नंबर के साि ननगणत ककया गया है उस 
“Issue Number” को अंककत करें, एिं उस “Issue Date” को अंककत करें| 

(Note : - धयान रहे की Final Transfer Order में Issue Number एिं Issue 
Date की इंरी धयान से करें तयोंकक उसमे कोई भी बदिाि करना संभि नहीं है|)  

25. “Issue Date :” – प्जस टदन “Transfer Order” में Issue Number दी गई है, 
उसे कैिेंडर से अंककत करें| Issue Date पूिण की नतधि भी हो सकती है| 

26. सभी जानकारी सही होने पर प्जिा के SETTLEMENT OFFICER के मोबाइि 
नंबर पर गई हुई “OTP” डािें| 

27. “Print Transfer Order” पर प्तिक करें| 
28. Transfer Order को वप्रटं कर िें| Final Transfer को वप्रटं करने के बाद पुनः 

उसी संधचका के माध्यम से बंदोब्त पदाधधकारी के समक्ष प्र्िावपत ककया जाएगा 
एिं उसपर बंदोब्त पदाधधकारी का ह्ताक्षर उसी नतधि में करना आिश्यक होगा 
प्जस नतधि (अंककत टदनांक) में िह “Final Transfer Order” वप्रटं हुआ है| 

29. Final Transfer के बाद प्जस कमी/पदाधधकारी को हमने लशविर से प्जिे में 
प्रनतननयुतत ककया है उसे हम उसी प्जिे के ककसी अन्य लशविर में प्रनतननयुतत 
कर सकते हैं| भविटय में R2R सॉफ्टिेयर के Transfer Module में ये भी सुविधा 
दी जा सकती है की 1 प्जिे के लशविर से उन्हे ककसी अन्य प्जिे के लशविर में 
प्रनतननयुतत ककया जा सके| 

 

 

 



H. कलमययों / पदाधिकाररयों की उपजस्थनत प्रबंिन 
कमी/पदाधधकारी R2R सॉफ़्टिेयर के माध्यम से दैननक उपप््िनत को धचप्ननत ककया 
जा सकता है एिं एिं पूिण के धचप्ननत उपप््िनत को देखा जा सकता है। उपप््िनत 
मॉड्यूि का एकि संकलित प्रारूप शीघ्र ही िेतन प्रकक्रया में प्रयोग में िाई जा सकती 
है। 

 
ितणमान में दो ्तर से कमी/पदाधधकारी की अनिाइन उपप््िनत प्रबंधन की सुविधा 
R2R सॉफ़्टिेयर में दी गई है: 

1. प्जिा प्रबंधन प्राधधकार (District Admin Login) 
2. लशविर प्रबंधन प्राधधकार (Shivir Incharge Login) 

 

प्जिा और लशिीर में उपप््िनत को धचप्न्हत करने का प्रािधान है | प्रत्येक कायणटदिस 
में उपप््िनत 6 बजे सायं तक खुिी रहेगी। उसके बाद उस टदन के लिए उपप््िनत 
बनाने के सुविधा िॉक हो जाएगी।  

ितणमान में हम अनुपप््ित के लिए “A” का उपयोग करते हैं, उपप््िनत के लिए हम 
“P” का उपयोग करते हैं, एिं छुट्टी के लिए हम “L” का उपयोग करते हैं| उपप््िनत 



अंककत करने के उपरांत “Save” बटन पर प्तिक करते ही उस टदन की उपप््िनत 
सॉफ्टिेयर में सुरक्षक्षत हो जाएगी, प्जसे बाद में बदिना संभि नहीं है| अन्य आिंटटत 
एिं मान्य छूटटयों को जल्द ही सॉफ्टिेयर के उपप््िनत प्रबंधन में जोड़ टदया जाएगा| 

 
 

 

 



I. ररपोटय देिने की सुपविा 

Personnel Management Software में जजल ेके लॉग इन स ेReport 
मुख्यतः 5 तरह के है जजन्हें देिा जा सकता है : 

1. Shivir Report 

2. Employee Report 

3. Find Pending Draft 

4. Reprint Shivir – Village Transfer 

5. Reprint Shivir – Village Draft 

 
 

1. Shivir Report:  
इस Report में हमे यह जानकारी लमिती है उस लशविर में ककतने गााँि संबध हैं 
(मौज़ा का नाम RT नंबर के साि), एिं उस गााँि के मुख्य प्रभारी (SS ASO), SS 
Kanoongo, एिम ्SS Amin का नाम एिं उनकी जनम तारीख तया हैं|  



 

Shivir Report प्राप्त करने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं: 

A. Report मेनू में “Shivir Report” पर प्तिक करें|  

B. District में सबसे पूिण DropDown पर प्तिक करें, उसमे select पर प्तिक 
करें उसके बाद पुनः अपने प्जिे को उस लि्ट में चुनें| 

C. Circle को लि्ट में चुनें| 

D. प्जस लशविर की ररपोटण को देखना है उसे लि्ट में से चुनें| 

E. “Ok” बटन पर प्तिक करें| 

Report को वप्रटं भी ककया जा सकता है, इसके लिए उसी पेज में Go बटन के पास 
के Print बटन पर प्तिक करें| 

(Report को वप्रटं/Save ककया जा सकता है|) 



2. Employee Report:  
इस Report में हमे यह जानकारी लमिती है उस लशविर में पदिार ककतने SS ASO, 
SS Kanoongo, SS Clerk, एिम ्SS Amin को प्रनतननयुतत ककया गया है| 

 
 

Employee Report प्राप्त करने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं: 

A. Report मेनू में “Employee Report” पर प्तिक करें|  

B. Select Designation पर प्तिक करें और पद को चुनें| 

C. Posting District से अपने District का नाम चुनें| 

D. “Go” बटन पर प्तिक करें| 

Report में उतत पद पर भेजे हुए प्जतने भी पदाधधकारी/कमी होंगें उनकी कुछ 
महत्यपूर्ण जानकारी लमि जाएगी| 

 



3. Find Pending Draft:  
इस Report में हमे यह जानकारी लमिती है उस लशविर में पदिार ककतने SS ASO, 
SS Kanoongo, SS Clerk, एिम ् SS Amin के Transfer Order अभी भी 
“Draft” में ही हैं, ओर ककसी कारर् से उनका अभी तक “Final Transfer Order” 
सॉफ्टिेयर के जररए से नहीं ननकाि पाया है| 

 
 

Pending Draft Report प्राप्त करने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण 
हैं: 

A. Report मेनू में “Find Pending Draft” पर प्तिक करें|  

B. पहिे बॉतस से District का नाम चुनें| 

C. दसूरे बॉतस से पद को चुनें| 

D. तीसरे बॉतस से आप ये चयननत कर सकते हैं की आपको ककस ्तर के 
Pending Draft Report को देखने की आिश्यकता है | 

E. “Go” बटन पर प्तिक करें| 

Report में कुछ तभी आएगा जब आपके द्िारा चयननत की गई पद एिं रांसफर 
्तर पर कोई Pending Transfer Order का Draft हो| 



4. Reprint Shivir – Village Transfer:  
इस Report में हमे Final Transfer Order को िापस वप्रन्ट करने की सुविधा 
लमिती है| 

 
 

Reprint Shivir – Village Transfer प्राप्त करने के ललए क्रमवार 
ननम्नललखित चरण हैं: 

A. Report मेनू में “Reprint Shivir – Village Transfer” पर प्तिक करें|  

B. District का नाम चुनें| 

C. Circle का नाम चुनें| 

D. लशविर का नाम चुनें| 

E. पद को चयननत करें| 

F. “OK” बटन पर प्तिक करें| 

 

 

 



5. Shivir – Village Draft:  
इस Report में हमे यह जानकारी लमिती है उस लशविर में पदिार ककतने Transfer 
Order अभी भी “Draft” में ही हैं, ओर ककसी कारर् से उनका अभी तक “Final 
Transfer Order” सॉफ्टिेयर के जररए से नहीं ननकाि पाया है| 

 
 

Pending Draft Report प्राप्त करने के ललए क्रमवार ननम्नललखित चरण 
हैं: 

A. Report मेनू में “Reprint Shivir – Village Draft” पर प्तिक करें|  

B. District का नाम चुनें| 

C. Circle का नाम चुनें| 

D. लशविर का नाम चुनें| 

E. पद को चयननत करें| 

F. “OK” बटन पर प्तिक करें| 

Report में कुछ तभी आएगा जब आपके द्िारा चयननत की गई पद एिं रांसफर 
्तर पर कोई Pending Transfer Order का Draft हो| 



 

जजला मुख्यालय/SS ASO/ SS KANOONGO/SS AMIN द्वारा 
Password भलू जाने की जस्थनत में दबुारा नया पासवर्य बनाने के ललए 
क्रमवार ननम्नललखित चरण हैं: 

1. Login पेज पर बने “Forgot/Reset Password” पर प्तिक करें| 

2. कृलया दी गई USER ID अंककत करें एिं उसके उपरांत “Check” बटन पर 
प्तिक करें| 

 
3. “Get OTP” बटन पर प्तिक करें| 

(बटन पर प्तिक करते ही उसी पेज पर मैसेज आएगा - Message Sent 
Successfully mob->84XXXXXX80) 

(Mobile number पर “OTP” का मैसेज आएगा| 

4. SETTLEMENT OFFICER के Mobile number पर आए मैसेज से “OTP” 
को अंककत करें| 

(यटद मैसेज अधधकतम 15 लमनट में नहीं आए तो, पुनः क्रम स. 1 से प्रारंभ करें| 

यटद इसके बाद भी मैसेज नहीं आने की प््िनत में ननदेशािय के IT Cell से संपकण  
ककया जा सकता है|) 

5. कृलया आपके द्िारा Change करने हेतु New Password को अंककत करें| 



(Password बनाने के लिए जो जानकारी दी गई है उसे ध्यान रखते हुए ही नए 
Password को अंककत करें|) 

6. आपके द्िारा Change करने हेतु प्जस New Password को आपने अंककत 
ककया है उसे पुनः Re New Password में अंककत करें| 

7. “Update Password” बटन पर प्तिक करें| 

 
8. Password सेट होने के बाद मैसेज आएगा - “Your Password has been 

changed successfully”. 

9. मैसेज के नीचे लिखे “Click here to Login” पर प्तिक करें| 

 
10. प्तिक करने के उपरांत आप सामान्य तरीके के िॉधगन कर सकते हैं| 

 

 


