	मानवसंपदा मानव संसाधन प्रबंधन प्रणाली के लिए कार्मिक विवरण

	अपने बारे में ज्यादा से ज्यादा जानकारी प्रदान करे। # के रूप में चिहिन्त फील्ड अनिवार्य है। प्रपत्र को काले / नीले पेन साफ शब्दों में भरें। स्थापन कार्यालय गल्तियों को हरे / लाल पेन से सही करें। 

	कार्मिक पंजीकरण विवरण
	वर्तमान में खीची गया छायाचित्र चिपकायें

	1.
	नाम #
	
	

	2-
	वर्तमान पद नाम #
	
	

	3-
	पिता / पति का नाम #
	
	

	4-
	लिंग #(किसी एक पर टिक करें)
	      पुरुष      L=h

	

	5-
	जन्मतिथि #
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(DD MM YYYY)
	

	6-
	कार्मिक की सेवा का प्रकार #
	स्थायी/अस्थायी

	7-
	आधार संख्या(यूआईडी सं)
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	8-
	राष्ट्रीयता #
	

	9-
	मोबाइल नम्बर #
		
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	10-
	ई-मेल #
	

	





	कार्मिक का वर्तमान तैनाती विवरण

	11-
	वर्तमान तैनाती विभाग #
	

	12-
	वर्तमान तैनाती का स्थान #
	

	13-
	वर्तमान तैनाती का जिला #
	

	14-
	वर्तमान कार्यालय का नाम #
	

	15-
	वर्तमान संवर्ग # (किसी एक पर टिक करें)       
	  राज्य     मण्डल      जनपद स्तर

	16-
	सेवा में योगदान देने की तिथि#
	

	17-
	सेवानिवृत की तिथि #
	

	18-
	वर्तमान सेवा की श्रेणी # (किसी एक पर टिक करें)
	   क    ख    ग    घ 

	19-
	स्थापना कार्यालय #
	

	20-
	भर्ती का प्रकार # (किसी एक पर टिक  करें)
	  सीधी भर्ति     प्रोन्नति    प्रतिनियुक्ति   मृतक आश्रित तदर्थ      स्थानापन्न     

	







	प्रपत्र -1 कार्मिक की व्यक्तिगत जानकारी

	21-
	वैवाहिक प्रास्थिति #(किसी एक पर टिक  करें)
	  विवाहित     अविवाहित     विधवा     तलाकशुदा 

	22-
	पहचान चिन्ह #
	

	23-
	वर्ग # (किसी एक पर टिक करें)
	  सामान्य     अनुसूचित जाति        अनुसूचित जनजाति   अन्य पिछड़ा वर्ग       

	24-
	लम्बाई #(सेंटीमीटर में)
	

	25-
	धर्म #(सेवा पुस्तिका के अनुसार भरा जाय)
	

	26-
	रक्त वर्ग #
	

	27-
	गृह राज्य #
	

	28-
	गृह जिला #
	

	29-
	वर्तमान सेवा का संवर्ग #
	

	30-
	अवकाश यात्रा सुविधा हेतु गृह जनपद
	

	31-
	आवकाश यात्रा सुविधा हेतु निकटतम रेलवे स्टेशन #
	

	32-
	नियुक्ति के स्त्रोत #
	





	प्रपत्र-2 कार्मिक के पते की जानकारी

	33-
	वर्तमान स्थानीय पता #
	

	34-
	घर का नम्बर
	

	35-
	गली नम्बर
	

	36-
	मोहल्ला / गांव
	

	37-
	वार्ड संख्या
	

	38-
	जिला #
	

	39-
	राज्य #
	

	40-
	पिनकोड
		
	
	
	
	
	




	41-
	स्थायी पता #
	[bookmark: _GoBack](यदि स्थानीय पते से भिन्न हो तो अंकित करें, अन्यथा अंकित की आवश्यकता नहीं है)

	42-
	घर का नम्बर
	

	43-
	गली नम्बर
	

	44-
	मोहल्ला/गांव
	

	45-
	वार्ड संख्या
	

	46-
	जिला #
	

	47-
	राज्य #
	

	48-
	पिनकोड
		
	
	
	
	
	








	
प्रपत्र-3 सेवा प्रारम्भ करने की सूचना

	49-
	विभाग #
	

	50-
	कार्यालय का नाम #
	

	51-
	नियुक्ति पत्र जारी होने का दिनांक #
	

	52-
	सेवा में कार्यभार ग्रहण करने की तिथि #
	

	53-
	आदेश संख्या #
	

	54-
	प्रारम्भिक पदनाम #
	

	55-
	सेवा की श्रेणि # (किसी एक पर टिक  करें)
	  d    [k   x   ?k 

	56-
	कार्मिक की सेवा का प्रकार # (किसी एक पर टिककरें)
	  स्थायी      अस्थायी

	57-
	राजपत्रित / अराजपत्रित (किसी एक पर टिककरें)
	  राजपत्रित      अराजपत्रित

	58-
	संवर्ग # (किसी एक पर टिककरें)
	  राज्य     मण्डल     जनपद स्तर





	59-
	नियुक्ति प्राधिकारी
	

	60-
	नियुक्ति के स्त्रोत #
	

	61-
	वरिष्ठदा सूची का वर्ष #
	

	62-
	वरिष्ठता सूची का क्रमाक #
	

	63-
	वेतन मान #
	

	64-
	मूल वेतन #
	

	65-
	कटौती प्रकार (जीपीएफ / सीपीएस)
	

	66-
	जीआईएस (सदस्य है या नहीं)
	



	67
	प्रपत्र-4 शैक्षिक विवरण

	
	शैक्षिक योग्यता #
	शाखा@विषय
	बोर्ड / विश्वविद्याल्य का नाम
	उतीर्ण वर्ष
	अंक ¼%½
	ग्रेड

	1-
	हाईस्कूल / समकक्ष
	
	
	
	
	

	2-
	इंटरमीडिएट / 10+2
	
	
	
	
	

	3-
	स्नातक
	
	
	
	
	

	4-
	स्नातकोतर
	
	
	
	
	

	5-
	
	
	
	
	
	

	6-
	
	
	
	
	
	

	7-
	
	
	
	
	
	





	
68         प्रपत्र-5 सेवा में आने के पश्चात प्रशिक्षण का विवरण(भारत में या विदेश में उल्लेख करें)  


	
	प्रशिक्षण के प्रकार:(सेवा में आने के पश्चात)
	प्रशिक्षण का नाम #
	प्रशिक्षण संस्थान का नाम # 
	अवधि
दिनांक से # दिनांक तक

	1- 
	
	
	
	
	

	2-
	
	
	
	
	

	3-
	
	
	
	
	

	4-
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





	
69                प्रपत्र-6 कार्मिक के परिवार के सदस्यों का विवरण


	
	कार्मिक के परिवार के सदस्यों का विवरण

	
	सदस्य का नाम #
	सम्बन्ध #
	जन्मतिथि #
	आश्रत या नहीं
	सरकारी / अर्द्धसरकारी सेवा में नियुक्त है अथवा नहीं ?

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	





	
70                      प्रपत्र-7 ऋण / अग्रिम विवरण


	ऋण विवरण (टिप्पणी कालम में स्पष्ट रूप से घटना प्रकार का उल्लेख करें केवल
सामान्य भविष्य निधि अथवा विभागीय ऋण का विवरण भरा जाना है )

	क्र.सं
	# ऋण / अग्रिम प्रकार
	# ऋण / अग्रिम खाता संख्या
	# आदेश संख्या
	# स्वीकृति की तिथि
	# स्वीकृति राशि
	# वापसी की तिथि;यदि आवश्यक हो

	1-
	
	
	
	
	
	

	2- 
	
	
	
	
	
	

	3-
	
	
	
	
	
	

	4-
	
	
	
	
	
	

	5-
	
	
	
	
	
	

	6-
	
	
	
	
	
	



	

71                          प्रपत्र-8 कार्मिक का सेवा इतिहास


	कार्मिक की पदोन्नति विवरण

	क्र. सं
	पदनाम से
	प्रोन्नत पद का नाम
	वेतनमान से
	वेतनमान में
	आदेश संख्या / दिनांक
	# पदोन्नति के बाद तबादला या नहीं(यदि हां, नीचे विवरण स्थानान्तरण तालिका में विवरण भरें)

	1-
	
	
	
	
	
	

	2- 
	
	
	
	
	
	

	3-
	
	
	
	
	
	

	4-
	
	
	
	
	
	

	5-
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	








	कार्मिक स्थानान्तरण विवरण(यदि आपका 11 से अधिक बार तबादला किया है तो अलग पत्र में आगे के विवरण संलग्न करें।)

	क्र.सं
	पदनाम से
	# कार्यालय से
	# पदनाम को
	# कार्यालय को
	कार्यग्रहण तिथि(नया कार्यालय)
	आदेश संख्या / दिनांक 
	पदोन्नति के बाद तबादला?(हां या नहीं) का उल्लेख करें

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	
	                    समयबदध पदोन्नति / एसीपी का विवरण

	क्र.सं
	वेतनमान (से)
	वेतनमान में
	वेतनवृद्धि मात्रा/राशि
	वेतनवृद्धि के बाद मूलवेतन
	आदेश संख्या / दिनांक
	टिप्पणी

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	





	72
	प्रपत्र 9 - अवकाश विवरण

	
	अवकाश विवरण(टिप्पणी कालम में स्पष्ट रुप से अवकाश के प्रकार का उल्लेख करें)

	क्र.सं
	अवकाश के प्रकार
	दिनांक 31.12.2018 तक अवकाश लेखे में उपलब्ध अवकाश की संख्या
	वर्ष 2019 में लिए गये अवकाश का विवरण
	किस तारिख से किस तारिख तक
	दिनांक 31.1.2019 तक अवकाश लेखे में उपलब्ध अवकाश की संख्या

	1
	अर्जित अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	2
	चिकित्सकीय अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3
	मातृत्व अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	बाल्य देखभाल अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	5
	अर्द्ध वेतन पर अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	6
	अवैतनिक अवकाश
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	73
	प्रपत्र 10- कार्मिक के विरूद्ध विभागीय कार्यवाही (कार्मिक के विरुद्ध विभागीय कार्यवाही टिप्पणी कालम में स्पष्ट रूप से घटना प्रकार का उल्लेख करें)

	क्र.सं
	विभागीय कार्यवाही प्रारम्भ होने का दिनांक
	निर्णय
	दण्डादेश का विवरण
	आदेश संख्या
	तिथि

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	







	74
	प्रपत्र 11- कार्मिक की वार्षिक गोपनीय आख्या रिपोर्ट(विगत 10 वर्षों की पृथक/पृथक)

	
	प्रतिकूल प्रविष्टि का विवरण
	अधिकारी का नाम/पदनाम जिसके द्वारा प्रतिकूल प्रविष्टि दी गयी
	प्रतिकूल प्रविष्टि संसूचित होने का दिनांक
	यदि उक्त प्रविष्टि के विरुद्ध कोई प्रत्यावेदन किया गया है, उसका विवरण

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	75
	प्रपत्र 12-कार्मिक की प्रतिनियुक्ति का विवरण

	
	विभाग का नाम
	पदनाम
	कब से 
	कब तक

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	76
	वार्षिक वेतनवृद्धि की तिथि
	
	
	

	77
	सामान्य भविष्य निधि खाता संख्या
	
	
	














	78
	प्रपत्र 13- कार्मिक नामांकन

	
	जीपीएफ/सीपीएस के लिए कर्मचारी नामांकन विवरण

	
	नामांकित व्यक्ति का नाम #
	सम्बन्ध #
	प्रतिशत #
	जन्मतिथि(अवयस्क की दशा में) #
	पता # यदि नॉमिनी एवं कार्मिक का वर्तमान पता एक समान है तो पता दिया जाना आवश्यक नहीं है। यदि नॉमिनी एवं कार्मिक का वर्तमान पता एक समान नहीं है तो पता दिया जाना आवश्यक है।

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	कानूनी अभिभावक विवरण यदि नामांकित व्यक्ति नाबालिग है

	
	अभिभावक का नाम
	सम्बन्ध
	पता

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	पेंशन/ ग्रेच्युटी हेतु नामित व्यक्ति का विवरण

	
	
	नाम
	सम्बन्ध
	पता
	प्रतिशत

	1
	पेन्शन हेतु नामित व्यक्ति का नाम
	
	
	
	

	2
	ग्रेच्युटी हेतु नामित व्यक्ति का नाम
	
	
	
	












	79
	प्रपत्र 14 - पुरस्कार विवरण

	
	पुरस्कार विवरण टिप्पणी कालम में स्पष्ट रूप से घटना प्रकार का उल्लेख करें।

	क्र,सं
	# पुरस्कार प्राप्ति की तिथि
	# प्रकृति पदक प्रमाण पत्र एवं सिविल सेवा पुरस्कार
	विवरण

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



                                                      हस्ताक्षर
                                                       (नाम…………………………………………..)



13

