
REMINDER-I 

To 

Subject: -

Sir/Madam, 

2 

3 

3. 

1. All Heads of the Departments in the State of Haryana. 
2. All Managing Directors/Chief Administrators of all the Boards/ Corporations in the 

No. 10/04/2024-3CCII 
HARYANA GOVERNMENT 

HUMAN RESOURCES DEPARTMENT 
(Commnon Cadre-l| Branch) 

State of Haryana. 

5. 

All Divisional Commissioners in the State of Haryana. 
4. All Deputy Commissioners in the State of Haryana. 

Dated: Chandigarh the 31 May, 2024 

All Registrars of Universities in the State of Haryana. 
6. All Nodal Officers of HRMS in the State of Haryana. 

Regarding ePost Module of HRMS Version 2.0. 

I am directed to invite your kind attention to the Govt. letter dated 24.05.2024 on 
subject cited above and to say that a VC was held on 27.05.2024 under the Chairmanship of 

Principal Secretary to Chief Minister, Haryana, in which demonstration of HRMS Version 2.0 was 
given to enter the data on ePost master and were directed to Complete this task 
upto 31.05.2024. The revised Guidelines/Standard Operating Procedure (SoP) of ePost master in 
ePost HRMS 2.0 is enclosed herewith. 

It is therefore, again requested to complete the above said task latest by 05.06.2024 

without any failure. 

Endst. No. 10/04/2024-3CCII 

****** 

and necessary action. 

This may please be treated as Most Urgent. 

Yours Faithfully, 

Superintendent, Common Cadre-ll, 
for Chief Secretary to Government, Haryana, 

Human Resources Departme 
Dated, Chandigarh 31st May, 2024 

A copy is forwarded to the State Infornmatics Officer, NIC, Haryana for information 

Sn 
Superintendent, Common Cadre-ll, 

for Chief Secretary to Government, Haryana, 
Human Resources Departmey 
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  पोर्टल पर लॉगिन करने के चरण 

i. वेब ब्राउज़र खोलें । 

ii. स्क्रीन के शीर्ट पर एड्र ेस बार पर क्लिक करें। 

iii. यूआरएल र्ाइप करें : http://epost.hrmshry.nic.in/eposthry/ और “enter" बर्न दबाएं। 

Open web browser 

and type URL in 

address bar 

http://epost.hrmshry.nic.in/eposthry/
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iv. ECA उपयोिकर्ाट नाम दर्ट करें। 

v. पास वड्ट दर्ट करें। 

vi. “Sign In" बर्न पर क्लिक करें। 

Enter User name, 

password and captcha 

and click on Sign In 

button. 
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vii. सफलर्ापूणट लॉगिन के बाद, ईपोस्ट हररयाणा पोर्टल का मुख्य पेर् प्रदगशटर् होिा। 
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viii. होम पेर् पर बाईं ओर गदखाई िए गवकल्प में से “Master(s)" गवकल्प को चुने, " Master(s) " गवकल्प को चुनने के बाद 

गवकल्पो की सूची प्रदगशटर् होिी। 

Click on “Master(s)” to 

expand the dropdown 

list 
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ix. " Master(s) " गवकल्प को चुनने के बाद गवकल्पो की सूची प्रदगशटर् होिी। 



1. सबसे पहले लोकेशन मास्टर (Location Master) का गववरण भरें : अपने संबंगिर् सभी कायाटलयो ंके स्थान भरें । 

2. इसके बाद िवगनिंि यूगनर् कायाटलय प्रमुख  (Governing Unit Head of Office Master) का ड्ार्ा भरे। 

यगद हररयाणा राज्य में र्र ेर्री गवभाि के 20 कायाटलय हैं, और स्वीकृर् पोस्ट 10 कायाटलय पर है र्ो आप को गसफट  10 
कायाटलय का नाम और उसका पर्ा भरना होिा।  

3. इसके बाद पोस्ट गनमाटण मास्टर ( Creation of Posts) का ड्ार्ा भरे । इस छेत्र में आपको अपने गवभाि/बोड्ट/गनिम 
आगद के सभी स्वीकृर् पद और उनकी संबंगिर् स्थान र्हां पद स्वीकृर् पद पर कमटचारी को लिाया िया हैं का ड्ार्ा भरना 
होिा । 

रै्से की यगद पशुपालन अंबाला के र्हर् पशु गचगकत्सा सर्टन के स्वीकृर् पद 20 हैं और इने्ह 4 स्थानो ंपर लिाया िया है ।  

र्ो आप को पोस्ट गनमाटण मास्टर में गचगकत्सा सर्टन के 20 पद फरने होिें पशुपालन अंबाला कायाटलय के अंदर और 
मल्टीप्ल लॉस्ट सेलेक्ट करना होिा और मल्टीप्ल लॉस्ट में आप को इस 4 स्थानो ंका गववरण भरना होिा। 

 

7 Presentation title 20XX 

गववरण भरने के चरण  



गवभाि/बोड्ट/गनिम आगद को उन सभी स्थानो ंका गववरण भरना होिा र्हां आपका कायाटलय क्लस्थर् है यगद कायाटलय 
स्थान मास्टर सूची में नही ंहै और कायाटलय में गकसी पद का गववरण र्ोड़ना आवश्यक है र्ो उसका स्थान प्रगवगि 
पूरी करने से पहले गववरण भी दर्ट गकया र्ाना चागहए। 

उदाहरण: यगद हररयाणा राज्य में र्र ेर्री गवभाि के 20 कायाटलय हैं, र्ो सभी 20 कायाटलयो ंका गववरण भरना होिा 
(केवल ड्र ॉपड्ाउन से चुनें) । 
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Location Master (लोकेशन मास्टर) 
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i. “Location Master" की र्ानकारी भरने के गलए “Master(s)" गवकल्प का चयन करे, Master(s)" गवकल्प का 

चयन करने के बाद एक ड्र ॉपड्ाउन सूची प्रदगशटर् होिी। 

ii. ड्र ॉपड्ाउन सूची से " Location Master " का चयन करें। 

  "लोकेशन मास्टर" गववरण भरने के चरण 

a. Click on “Master(s)” to 

expend the dropdown list  

b. Click on “Location 

Master"  
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iii. गदये िए गववरणो की सूगच से अपने गवभाि/बोड्ट/गनिम से सम्भगदर् गववरण का चयन करें। 

iv. “Save" बर्न पर क्लिक करें। 

After filling the above 

details, click on “Save” 

button. 



यगद हररयाणा राज्य में र्र ेर्री गवभाि के 20 कायाटलय हैं, और स्वीकृर् पोस्ट 10 कायाटलय पर है र्ो आप को गसफट  
10 कायाटलय का नाम भरना होिा।  

 

रै्से की र्र ेर्री गवभाि अंबाला में खार्ा अगिकारी पद 5 स्थानो ंपर स्वीकृर् है रै्से अंबाला कैं र्, अंबाला र्हसील, 
अंबाला ब्लॉक 5, अंबाला ब्लॉक 4, अंबाला ब्लॉक 3 र्ो इस क्लस्थगर् में आपको सभी 5 स्थानो ंके गववरण को भी एक-
एक करके भरना होिा।  
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  Governing Unit Head of Office master (िवगनिंि यूगनर् कायाटलय 

प्रमुख) 
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i. "Governing Unit Head of Office master " की र्ानकारी भरने के गलए  “Master(s)" गवकल्प का चयन करे, 

मास्टर" गवकल्प का चयन करने के बाद एक ड्र ॉपड्ाउन सूची प्रदगशटर् होिी। 

ii. ड्र ॉपड्ाउन सूची से " Governing Unit Head of Office master" का चयन करें। 

  िवगनिंि यूगनर् कायाटलय प्रमुख का गववरण दर्ट करने के चरण 
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iii. नाम गफल्ड में कायाटलय का नाम गलखे और ड्र ॉपड्ाउन सूगच से कायाटलय के स्थान का गववरण चुनें। 

Date of Incorporation, Approval File No., Copy of order यगद गवभाि के पास है र्ो दर्ट करे । 

iv.   “Submit" बर्न पर क्लिक करें। 

After filling the above 

details, click on 

“Submit” button. 



इस छेत्र में आपको अपने गवभाि/बोड्ट/गनिम आगद के सभी स्वीकृर् पद और उनकी संबंगिर् स्थान र्हां पद स्वीकृर् 
पद पर कमटचारी को लिाया िया हैं का ड्ार्ा भरना होिा । 

रै्से की यगद पशुपालन अंबाला के र्हर् पशु गचगकत्सा सर्टन के स्वीकृर् पद 20 हैं और इने्ह 4 स्थानो ंपर लिाया 
िया है ।  

र्ो आप को पोस्ट गनमाटण मास्टर में गचगकत्सा सर्टन के 20 पद फरने होिें पशुपालन अंबाला कायाटलय के अंदर और 
मल्टीप्ल लॉस्ट सेलेक्ट करना होिा और मल्टीप्ल लॉस्ट में 4 गलखना होिा इसके बाद आप को पोस्ट लोकेश  मास्टर 
फील्ड  (Post Location Master) में र्ा कर इस 4 स्थानो ंका गववरण भरना होिा।  
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 पोस्ट गनमाटण मास्टर (Creation of Posts) 
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i. "Creation of Posts" की र्ानकारी दर्ट करने के गलए  “Master(s)" गवकल्प का चयन करे, “Master(s)" गवकल्प 

का चयन करने के बाद एक ड्र ॉपड्ाउन सूची प्रदगशटर् होिी। 

ii. ड्र ॉपड्ाउन सूची से "Creation of Posts" का चयन करें। 

  पोस्ट गनमाटण मास्टर गववरण दर्ट करने के चरण 
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iii. Name  फील्ड में स्वीकृर् पद का चयन करे  

vi. इसके बाद इस पद का Equivalent Designation चयन करे 

v. इसके बाद मुख्य कायाटलय का चयन करे र्हााँ ये पद स्वीकृर् है  

vi. इस पद के गलए एंर्र ी मोड् का चयन करे 

vii. कुल स्वीकृर् पद गलखे 

viii. यगद पदो ंपर पदोन्नगर् हुए है र्ो  पदोन्नगर् का प्रगर्शर् गलखे । 
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ix. मल्टीप्ल लोकेशन का चयन करे यगद स्वीकृर् पद पर लिाए िए कमटचारी दूसरी र्िहो पर कायट कररे् है अिर कमटचारी 2 र्िह 

पर कायट कररे् है र्ो आप को इन दोनो ंर्िह का गववरण  भरना होिा । 

उदाहरण: यगद पशुपालन अंबाला के र्हर् पशु गचगकत्सा सर्टन के स्वीकृर् पद 20 हैं और इने्ह 4 स्थानो ंपर लिाया िया है । रै्से अंबाला 

कैं र् में 5, अंबाला िांव 1 में 5, अंबाला िांव 2 में 5, र्हसील अंबाला में 5, र्ो आपको एक- एक करके स्वीकृर् पद के साथ 4 स्थानो ंका 

गववरण भरना होिा और सुरगिर् करना होिा । 
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x. पद के गलए Pay level, Appointing Authority, Service Rule का चयन करे । 

xi. पद के गलए नू्यनर्म योग्यर्ा और अनुभव गलखें । 

xii.  यगद गवभाि ने फाइल नं. और आदेश की प्रगर् है र्ो संलग्न करें  । 

xiii. और “Save” बर्न पर क्लिक करें।  



िन्यवाद 


