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./एजुकेशन पोटल/ ई-सेवापुि तका /2021/1289       भोपाल, दनांक-5/5/2021  
ित, 

सम त िजला िश ा अिधकारी  
सम त िजला प रयोजना सम वयक 
सम त सहा.आयु /िजला संयोजक आ दम जाित क याण   
 

िवषय:-एजुकेशन पोटल पर कूल िश ा एवं आ दम जाित क याण िवभाग के अंतगत कायरत 
सम त अमले (िश क/कमचारी) क  ई-सेवा पुि तका का सतत अ तन करने बाबत । 

 

कूल िश ा एवं आ दम जाित क याण िवभाग अंतगत संचािलत शाला  / कायालय  म 
कायरत सम त अमले क  वेतन एवं सेवा-स ब धी जानकारी एजूकेशन पोटल म पे-रोल 

णाली एवं ई-स वस बुक णाली के मा यम से ऑनलाइन दज ह|ै उ  जानका रय  को स म 
अिधका रय  / ाचाय  ारा सतत प से अ तन कर संधा रत रखना मुख दािय व है |  

आगामी समय म सम त थापना संबंधी कायवाही यथा पदो ित, थाना तरण, संिविलयन, 
युि -यु करण, पद म सूची िनधारण, गोपनीय च र ावली संधारण, अनुशासना मक 
कायवाही इ या द ऑनलाइन स पा दत क  जायेगी ता क पोटल पर येक लोक सेवक क  
जानकारी व थागत एवं सतत प से अ तन बनी रहे | इस हेतु िन ानुसार कायवाही क  
जाए : 

1. लोकसेवक ारा क  जाने वाली कायवाही :- येक लोकसेवक ारा एजुकेशन पोटल पर 
यूिनक id / पासवड क  सहायता से अपनी ई-सेवापुि तका का अ ययन कया जायेगा | इस हेतु 
आव यक मै युअल प रिश  -1 अनुसार है | वंय से संबंिधत िविवध  जानकारी जैसे: हंदी का 
नाम, वैवािहक ि थित, ईमेल, मोबाइल, फोटो अपलोड, शै िणक यो यता म वृि ,नवीन 

िश ण, ा  अवाड, नोिमनेशन िडटेल, गंभीर बीमारी तथा पदनाम म संसोधन, िनयुि  के 
िवषय म संशोधन, पद थी सं था म संशोधन आ द म संशोधन क  आव यकता होने पर त काल 
संकुल ाचाय / कायालय मुख को माण के साथ िलिखत प से एक माह म अवगत कराया 
जायेगा| आव यक होने पर संशोिधत क  जा सकने वाली फ़ स का िववरण प रिश  – 2 

अनुसार है | 
2. संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा क  जाने वाली कायवाही :- संकुल / कायालय म पद थ 

लोकसेवक  ारा दए गए आवेदन के अनुसार सभी द तावेज  का परी ण कया जायेगा और 
प र ण उपरांत आव यक संशोधन करने क  िज मेदारी संकुल ाचाय / कायालय मुख क  
होगी | द तावेज  का परी ण मूल सेवा-पुि तका / िनयुि  आदेश आ द संकुल पर संधा रत 
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रकॉड से िमलान के उपरांत ही  अधतन कया जावेगा | य द कसी लोकसेवक ारा अपनी 
जानकारी के संबंध म कोई आवेदन तुत नह  कया गया है तो यह माना जाएगा क संबंिधत 
लोकसेवक क  दज जानकारी के संबंध म उसे कोई आपि  नह  है | ऐसी ि थित म सम त 
जानकारी का परी ण कर, य द आव यक है तो अ तन / संशोिधत करने क  कायवाही 
संबंिधत संकुल ाचाय/ कायालय मुख ारा क  जाएगी | इस कार संकुल / कायालय मुख 

ारा उनके अधीन थ कायरत सम त लोकसेवक  क  प रिश  -2 अनुसार जानका रय  को 
अ तन कया जायेगा| संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा जानकारी अ तन करने क  

या संबंधी मै युअल प रिश  3 अनुसार है | 
3. सेवािनवृि  / सेवा समाि  / यागप / मृ यु  / इ या द के कारण कसी लोकसेवक को शाला म 

पद थ िश क  क  सूची म से हटाये जाने हेत,ु “Stop payment permanent” आ शन पर 
जाकर कारण क  िवि  कये जाने क  कायवाही कर संबंिधत के नाम को िवलोिपत कया 
जाए ता क ऐसे लोकसेवक  के नाम रयल डाटा म द शत न ह   | (कायवाही प रिश -3 अनुसार)  

4. य द कसी लोकसेवक को कुछ समय के िलए (िनलंिबत आ द होने क  ि थित म)वेतन रोका 
जाना ह ैतो “Stop payment Temporary ” आ शन म  िव ी क  जाए |(कायवाही प रिश -3 अनुसार)  

5. बंदु .1 अनुसार व था सुिनि त करने के दृि गत सभी संकुल ाचाय / कायालय मुख 
ारा अपने अंतगत पद थ सभी लोक सेवक  (िश क/ कमचारी/ अिधकारी) का वेतन देयक 
ितमाह एजुकेशन पोटल के पे-रोल िस टम 2.0 से जनरेट कया जायेगा | एजुकेशन पोटल के 

वेतन देयक म संबंिधत लोकसेवक का पदनाम, पद थी सं था और डाईसकोड सही-सही  अं कत 
होना चािहए |  सम त आहरण संिवतरण अिधकारी एजुकेशन पोटल पर तैयार कये गए वेतन 
प क के आधार पर IFMIS णाली के मा यम से वेतन आहरण क  कायवाही करगे |  

6. उ  िनदश  के अनुसार संकुल तर पर स पा दत कये गये काय क  गित तथा सभी अमले का 
वेतन देयक पोटल के मा यम से जनरेट कया जा रहा है िजसक  गित संबंधी जानकारी 
िन ानुसार लंक पर देखी जा सकती है जो पे-रोल णाली म उपल ध है :  

      संकुल वाइज रपोट - http://www.educationportal.mp.gov.in/PayRolls/Reports/Pendency.aspx?what=DF 

       िजला वार रपोट - http://www.educationportal.mp.gov.in/PayRolls/Reports/Pay_Rolls_Lock_Status.aspx 

7. िजला िश ा अिधकारी उपरो  रपोट का सतत अ ययन करते ए सभी संकुल  क  समी ा कर 
िडफॉ टर संकुल से कायवाही त काल पूण कराना सुिनि त करायगे | 

8. उपरो  कायवाही के सतत या वयन एवं मॉिनट रंग हेतु संभागीय तथा िजले तर पर 
उपल ध तकनीक  अमले को िश ण क  कायवाही संचालनालय तर से क  जाएगी |  

(जय ी कयावत) 
आयु , 

लोक िश ण म. . 

http://www.educationportal.mp.gov.in/PayRolls/Reports/Pendency.aspx?what=DF
http://www.educationportal.mp.gov.in/PayRolls/Reports/Pay_Rolls_Lock_Status.aspx


. 

 
./एजुकेशन पोटल/ ई-सेवापुि तका /2021/  भोपाल दनांक ................. 
ितिलिप : 

1. िनज सिचव,माननीय मं ीजी, कूल िश ा िवभाग,म. .शासन।  
2. मुख सिचव, कूल िश ा िवभाग, म. .शासन । 
3. मुख सिचव, जनजाित काय िवभाग, म.  शासन । 
4. आयु , जनजाित काय िवभाग   
5. संचालक, रा य िश ा के  भोपाल। 
6. कले टर, सम त िजले। 
7. मु य कायपालन अिधकारी, िजला पंचायत सम त िजले  
8. रा य सूचना एवं िव ान अिधकारी, एन.आई.सी.भोपाल। 
9. ी सुनील जैन,व र  तकनीक  िनदेशक, एन.आई.सी. भोपाल क  ओर भेजकर अनुरोध है 

क पोटल पर उपरो ानुसार व था सुचा  प से याि वत हो यह सुिनि त कर । 
10. सम त संभागीय संयु  संचालक लोक िश ण  ।  
11. सम त िवकासखंड िश ा अिधकारी एवं आहरण संिवतरण अिधकारी सम त िजले  
12. सम त संकुल ाचाय सम त िजले म. . | 

 

आयु ,  
लोक िश ण म. . 



प रिश  – 1  

लोकसेवक ारा  ई-सेवा पुि तका को अवलोकन करने क  या 
कूल िश ा िवभाग अंतगत पद थ  येक लोकसेवक ारा एजुकेशन पोटल पर यूिनक id / 

पासवड क  सहायता से अपनी ई  -सेवापुि तका का अवलोकन िन ानुसार कया जायेगा 
1. सव थम एजुकेशन पोटल educationportal.mp.gov.in पर संबंिधत लोकसेवक ारा अपने यूिनक id और पासवड  

से लॉग इन करना होगा : 

 

 

 

 

ई-सेवा पुि तका देखने के िलए यहाँ ि लक कर : 



प रिश  – 1  

लोकसेवक ारा  ई-सेवा पुि तका को अवलोकन करने क  या 
 

 

 

 

 

 

ई-सेवा पुि तका देखने के िलए यहाँ 
ि लक कर : 

 

 



प रिश  – 2  
.  फ ड  िववरण / रमाक 

1 नाम / उपनाम / 
िपता / पित का 
नाम / जडर 

उ  कायवाही e-kyc के मा यम से अपडेट क  जाती है | सभी लोकसेवक  को 
ekyc कराये जाने के िनदश पूव से दए गए है |  िजनके ारा अब तक e-kyc 
क  या नह  क  गयी है उ ह त काल e-kyc कराने हेतु िनदिशत कया 
जाना है   |  
संबंिधत लोकसेवक ारा एजुकेशन पोटल पर अपने यूजर id पासवड से 
आधार नंबर िव  करके ekyc क  कायवाही क  जाएगी  तदुपरांत संकुल 

ाचाय ारा उसे स यािपत कया जायेगा | स यािपत होने के बाद आधार के 
िववरण के अनुसार नाम / उपनाम/ िपता या पित नाम वतः अपडेट हो 
जायेगा |  

2 हंदी का नाम  िजन लोकसेवक  के हंदी के नाम क  पे लंग संबंधी ुटी होने पर अ तन 
कया जा सकेगा  

3 वैवािहक ि थित  वैवािहक ि थित अ तन क  जा सकेगी | इसम पित या प ी क  शासक य 
सेवा का िववरण अं कत कया जायेगा| य द पित/ प ी कूल िश ा िवभाग म 
है तो यूिनक id िव  कया जाए | 

4 फोटो अपलोड य द कसी लोकसेवक का फोटो अ प  है तो पुनः अ तन फोटो अपलोड 
कया जा सकेगा | 

5 शै िणक यो यता 
म वृि  

य द कसी लोकसेवक ारा स म अनुमित ा  कर अपनी शै िणक यो यता 
म वृि  कर ली है तो वह अपडेट क  जा सकेगी | 

6 नवीन  िश ण य द कसी लोकसेवक ारा नवीन िश ण ा  कया है तो वह अ तन 
कया जा सकेगा  

7 नोिमनेशन िडटेल नोिमनेशन िववरण अधतन कया जा सकेगा  
8 गंभीर बीमारी गंभीर बीमारी होने पर िवि  क  जा सकेगी | गंभीर बीमारी से आशय है क 

वयं अथवा प रवार के सद य कसर, ेन ूमर, गुदा यारोपण, ओपन हाट 
सजरी, अथवा लकवा िसत। प रवार से आशय पित,पि  एवं आि त ब  से 
है | 

9 ा  अवाड य द कोई अवाड ा  आ  है तो उसका िववरण िव  कया जा सकेगा  
10 पद थी सं था म 

संशोधन 
य द कसी लोकसेवक क  पद थापना क  सं था सही नह  है तो     पे-रोल 
2.0 म आ शन “Employee Transfer” म जाकर सभी कॉलम म िवि  क  
जायेगी तदुपरांत  सभी modules म पद थी सं था सही हो जाएगी | 

11 पदनाम म संसोधन नवीन संवग के पदनाम म संशोधन नवीन िनयुि  के आदेश होने पर 
ऑटोमे टकली अपडेट हो जाता है | य द कोई आदेश गलत पदनाम से जारी 
हो गया है तो उसे अमडमट आडर संबंिधत िनयुि  कता ारा जारी कया 
जायेगा, आदेश जारी होते ही वतः पदनाम प रव तत / अपडेट हो जायेगा | 
शेष संवग म य द पदनाम ुटी पूण हो अथवा पदो ित क  ि थित होने पर 
संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा सीधे पे-रोल णाली म “Modify 
Designation of employee” Option पर जाकर  पदनाम अपडेट कर सकगे | 

12 िवषय म संशोधन   नवीन संवग को छोड़कर शेष लोकसेवक  के िवषय को अ तन कया जाये | 
तथा यह सुिनि त कया जाये क संबंिधत क  िनयुि  / पदो ित िजस िवषय 



म ई है वही संबंिधत का िवषय दज होगा | नवीन संवग म िनयु  उ  
मा यिमक िश क एवं मा यिमक िश क का िवषय संशोधन सीधे नही कया 
जायेगा | नवीन संवग के िनयुि  आदेश म जो िवषय अं कत है वही मा य 
होगा, य द नवीन संवग का आदेश ही ु टपूण है तो संबंिधत िनयुि कता 

ारा सही िवषय के साथ िडिजटल ह ता र यु  संशोिधत आदेश एजुकेशन 
पोटल से जारी कया जायेगा | आदेश जारी होते ही वतः संबंिधत का िवषय 
वतः अपडेट हो जायेगा |   

 
 

 



प रिश  3  

 संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा  ई-सेवा पुि तका को अ तन करने क   या 
 

1. सव थम एजुकेशन पोटल educationportal.mp.gov.in पर संबंिधत संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा अपने 
यूजर  और पासवड  से लॉग इन करना होगा : 

 

 

 Main menu म e service book select कर  

 

तदुपरांत “Update Verified E-service book” पर ि लक करगे : 

 

 



प रिश  3  

 संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा  ई-सेवा पुि तका को अ तन करने क   या 
 

संकुल अंतगत सभी ए लोयी क  िल ट िन ानुसार ा  होगी : 

 

िजस लोकसेवक क  ई-सेवा पुि तका म संशोधन कया जाना है उस यूिनक id पर ि लक करके िन  न ा  होगी : 

 

2. िजस फ ड म संशोधन कया जाना है उस ेसेले ट कर संशोधन क  कायवाही कर | 

 



प रिश  3  

 संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा  ई-सेवा पुि तका को अ तन करने क   या 
 

 

उपरो  जानका रय  को उपरो ानुसार अपडेट कया जा सकेगा 

3. पद थी सं था म संशोधन : पद थी सं था म संशोधन से आशय है क संबंिधत लोकसेवक 
कसी अ य सं था म ांसफर हो गया है अतः सं था अ तन करने के िलए प-ेरोल 2.0  म 

आ शन “Transfer Employee” म जाकर सभी कॉलम क  िवि  कर नवीन सं था म भेजने 
क  र े ट भेजी जाएगी िजसे िजला िश ा  अिधकारी ारा approve कया जायेगा  | 
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 संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा  ई-सेवा पुि तका को अ तन करने क   या 
 

4. पदनाम म संसोधन :  
 नवीन संवग के पदनाम म संशोधन नवीन िनयुि  के आदेश जारी होते ही ऑटोमे टकली अपडेट हो 

जाता ह ैय द कोई आदेश गलत पदनाम का जारी आ है तो TAMS अंतगत अमडमट आदेश जारी 
कया जाना होगा | आदेश जारी होते ही वतः आदेश के अनुसार पदनाम अपडेट हो जायेगा |  

 शेष संवग हेतु “ Modify Designation of employee” Option पर जाकर  पदनाम अपडेट कर 
सकगे (य द पदनाम ुटी पूण हो अथवा पदो ित क  ि थित म ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. िवषय (िजसमे िनयुि  ई हो) म संशोधन : नवीन संवग को छोड़कर शेष लोकसेवक  के 
िवषय को अ तन कया जाकर यह सुिनि त कया जाये क संबंिधत क  िनयुि   / पदो ित 
िजस िवषय म ई ह ैवही संबंिधत का िवषय िव  हो | 

नवीन संवग म िनयु  उ  मा यिमक िश क एवं मा यिमक िश क का िवषय 
संशोधन सीधे नही कया जायेगा | नवीन संवग क  िनयुि  आदेश म जो िवषय अं कत है 
वही मा य होगा और य द िनयुि  आदेश म ही ुटी पूण िवषय अं कत हो गया है तो उसका 
िनयुि  आदेश पुनः (अमडमट आदेश) TAMS module म मा यम से जारी कया जायेगा, 
आदेश जारी होते ही संबंिधत का िवषय ई-सेवा पुि तका म संशो दत हो जायेगा | शेष संवग 
यथा उ  ेणी िश क / ा याता आ द के िवषय संशोधन क  कायवाही िन  न 
अनुसार क  जाएगी 
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 संकुल ाचाय / कायालय मुख ारा  ई-सेवा पुि तका को अ तन करने क   या 
 

6. सेवािनवृि   /सेवा समाि  / यागप  /मृ यु   / इ या द के कारण कसी लोकसेवक को 
शाला म पद थ िश क  क  सूची म से हटाये जाने क  या : िन  न म पे-रोल 
अंतगत द शत आ शन “Stop payment permanent” और “Stop payment 
Temporary” म जाकर टॉप पेमट कया जाये ता क संबं दत के नाम सूची म से हट 
जाएँ : 

 

 


