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Fryf fifa RTNA faà dA SOP (Standard Operating Procedure) g IY HOI 

y. OHÍ# / sits/ 2024 52o 
ufafaft: 



S.R 

IFMIS Software Database Updation ft sfhuT 

IFMIS ESS Module ITHf4 qf AaT Hdefr fau zt TArg 

AgaT fG À dqrU IFMIS f ESS Profile af fda f zTò 
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Particular 

3) frfrfy fe 

H0F UE-9-1/2012/AHAR YIG f# 22/02/2012 



2. 

3. 

fafà yfRat 

fai 12.01.2000 
* Ha-2 fa faT AT YT HHIG F-25/143/2000/-4/TR 

fiE 11.09.2002 

9/6/2003/A/ATr f0E 29.11.2003 

18/2/2011/$/T/ A0 30.07.2011 

23.08.1996 

IFMIS Software qi f gut Aft faf faf 

2020 A4-12 (8) u£ HaYT fA4-253 Havfa 



4. 

a. IFMIS sfafe HHET SrrGIfTT DDO BT BCO TAI 

DDO Admin T Request Raise # 

2. DDO Admin T Request Raise IFMIS daia Service matter 

AT HYTfGT fàt 

arftar ti afg Oline IFMIS HOD/BCO Admin 't gtzr g AfrT 

A2) BCO KK K Aft yfhet: 

Tàti 34 AUT T IFMIS System Service matter Admin � New Update 
Employee Data Approval T G44 4T #rÍATt HyTfaT f fI 

Admin - New Update Employee Data Request HT44 fhT T HAa 



Admin (Return Down) fT T FÈTI 

4. faqa ftqru User Manual af tfarz 2 TT HTT 

V. Software #deft Technical Support-~ Contact 0755-2763220 r HTeR 



H.I. fartfty ifear froa 1 ATT 5 qTg 4 TFHfaf fAH 84 
wd 85 

12.1.2000 

ffrz 1 

5. 25/143/2000/ fTH/T, fA0 11-9-2002 
4A. 9TTHH, fart faAT F405 TE-9/612003 / f/T, 
faiA 29 7qt, 2003 

H0T (5-18.2-2011/AT 9TT, fa0A 30/7/2011 

fara faT H415 ft-25/29/94/PWC/T, f0G 23-8-1996 



1 

IFMIS À yfuT 

a. DDO Admin Far YR: 

i. DDO Admin IT Request Raise ht IFMIS H Service 

Matter Admin > New Employee Data Request menu T 4T 

i. Employee Code sfafe yi Search 9r Click }| 

Action Edit T Click I 

iv. IFMIS Employee Profile dHTT d 3Yat 1141t Screen 
existing details 3aafa yafera aTI 

v. New Update Detail New Date of birth sfafe ~i 
vi. Required attachment 

FY FAT À YIT Ffaft 

vii. Update Date qT Click 4 T 4g Request BCO T T uTe 

b. BCO Admin T YTi 

31q94 GFIA T Hi | HT t 

Sanction Order Number" , Sanction 

i. BCO Login * IFMIS Service Matter Admin New 
Employee Data approval menu T T4 TI 

ii. DDO Admin H STT Request hT FI 

IFMIS Employee Profile ft I4Tt ¢ tnfera 

JTaT Trt New Update Details E4Ì TafRT rfti 

Reject T 3Y4TT hT Request 4r fAu� tyT T HHT} 

v. TTEr gTg 

ÀI 

Request rfT DDO g Return 



2. 

a. DDO Admin KT Y: 

i. DDO Admin IT Request Raise h IFMIS 4 Service 

Matter Admin ’ New Employee Data Request menu T 4T 

i. Employee Code ft sfafe vË Search q Click | 

Action Edit q Click I 

iv. IFMIS Employee Profile TuTA d 3Yg•t TI11t Screen 
existing details af Tafa aTI 

v. New Update Detail d correct Date of joining ft fafe 1 
vi. Required attachment AYTG ZEATàg HT F}I HTY t 

HAH TR IT tpft" Sanction Order Number", Sanction 

vi. Update Date 4T Click t 4T 43 Request BCO HR T ufT 

b. BCO Admin trR -

i. BCO Login 
Employee Data approval menu T 4 FI 

IFMIS Service Matter Admin New 

. DDO Admin TT Request T q4 aI 

IFMIS Employee Profile ft 1Ht 

Reject T S44TT 

irfr ft 
TEaTfaT IHGTt New Update Details HTEH A YefAa arfM 

Request qr fAufy fT T HT 

V. GTft g d Request t arft DDO Return 
Down T TAT fATT T HATI 



3. 

a. DDO Admin FR YT: 

i. DDO Admin r Request Raise àg IFMIS # Service 
Matter Admin ’ New Employee Data Request menu 1 44 

i. Employee Code t ttte Search qT Click TI 

Action Edit yR Click #I 

iv. IFMIS Employee Profile 
existing details 

V. New Update Detail New Bank details f fafe tI 

vi. Required attachment 

dHTT À GTTT AITATt Screen 
3af Yefara aTI 

b. BCO Admin FT YRi 

vi. Update Date qr Click à T TE Request BCO T TT aTtT 

i. BCO Login 

raTF TEAT}T "} À TA No-dues 

IFMIS d Service Matter Admin 
Employee Data approval menu T 4T 4I 

ii. DDO Admin SIT Request T YT 7l 

Down 

IFMIS Employee Profile t GIGTt y£ Hgnfag ft }7 

TEATfAT TTA41t New Update Details 4TA A T<fla afti 

Reject T 34TT h Request yr tT toT T HOTI 

V. T5 arT Request r arf 

’ New 

SUT fT T HhdT¦I 
DDO r Return 



4. 

a. DDO Admin < YYi 

i. DDO Admin aT Request Raise ht IFMIS # Service 

Matter Admin New Employee Data Request menu T T 

V 

i. Employee Code yfafe (G Search 9T Click ¦I 

Action Edit qT Click t| 

iv. IFMIS Employee Profile q4T 34T GI1t Screen 

existing details iufa yafta aI 
V. New Update Detail Correct Aadhar Number ft yafe ti 

vi. Required attachment 31q945 qFIIAT Aadhar H | 
vii. Update Date 4T Click ht 4T g Request BCO FT TT 3uT 

b. BCO Admin r YY : 

i. BCO Login IFMIS Service Matter Admin New 

Employee Data approval menu T RI 
i. DDO Admin SIT Request 4 4| 

IFMIS Employee Profile t TATT vË HenferT 
YETfaT GI New Update Details 4T4 YafRT ErfI 

Reject T 34TT FT Request r Mujy forT T HAT}I 

À 

IIt g d Request arfT DDO #T I Return 



Request Employee Data 
कम[चारȣ कȧ ͫडटेãस अपडटे करने हेत ु

Request Employee Data – Raised at DDO Level
कम[चारȣ कȧ ͫडटेãस अपडटे करने हेत ुDDdd डी.डी.ओ èतरO पर अनरुोध ͩकया जा सकेगा 

 

Raised at DDO Level 
पर अनरुोध ͩकया जा सकेगा | 

 

 



 

 

                 DDO èतर जब फ़ाइल इस èĐȧन से सबͧमट हो
         जैसा ͩक नीचे बताया गया है।
         SERVICE METTER ADMINS > 

 

 

 

 

 

जब फ़ाइल इस èĐȧन से सबͧमट हो , उसके उपराÛत ͩफर इसे बीसीओ èतर पर जाचंɅ
ͩक नीचे बताया गया है। कृपया Ǒदए गए पाथ पर कम[चारȣ कोड फȧड कर सच[ करɅ 

  UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED. 

 

 
ͩफर इसे बीसीओ èतर पर जाचंɅ:-  

कृपया Ǒदए गए पाथ पर कम[चारȣ कोड फȧड कर सच[ करɅ :- 



सच[ करने पर 

New Update Employee Data Approved 

 

उपयु[Èत èĐȧन पर दͧश[त 

सच[ करने पर नीच ेदȣ गयी èĐȧन शो हो होगी | 
New Update Employee Data Approved --- 

उपयु[Èत èĐȧन पर दͧश[त ͪवकãप शो हɉगे  Approve, Reject and Return down Button.

 

 
, Reject and Return down Button. 



1- If You Approved a given details then details will Changed in system

(यǑद आपने Ǒदए गए ͪववरण को मजूंरȣ दे दȣ है तो ͪववरण ͧसèटम मɅ बदल जाएगा

2- If you Reject this process then case will reject after rejection you can’t update respective employee details .
(ͪववरण अपडटे नहȣं कर यǑद आप इस ĤͩĐया को अèवीकार करत ेहɇ तो यह अèवीकार कर Ǒदया जाएगा

अèवीकृǓत के बाद आप सबंंͬ धत कम[चारȣ कȧ ͫडटेãस 

3- If you Return down File then this case will assign to this path SERVICE METTER ADMINS>Return UPDATE 

(यǑद आप फ़ाइल वापस करत ेहɇ तो यह केस Ǒदए गए  पाथ  

 

If You Approved a given details then details will Changed in system

यǑद आपने Ǒदए गए ͪववरण को मजूंरȣ दे दȣ है तो ͪववरण ͧसèटम मɅ बदल जाएगा
 

If you Reject this process then case will reject after rejection you can’t update respective employee details .
ͪववरण अपडटे नहȣं कर यǑद आप इस ĤͩĐया को अèवीकार करत ेहɇ तो यह अèवीकार कर Ǒदया जाएगा

अèवीकृǓत के बाद आप सबंंͬ धत कम[चारȣ कȧ ͫडटेãस अपडटे नहȣं कर सकते।
 

this case will assign to this path SERVICE METTER ADMINS>Return UPDATE 
EMPLOYEE DATA APPROVED. 

यǑद आप फ़ाइल वापस करत ेहɇ तो यह केस Ǒदए गए  पाथ  SERVICE METTER ADMINS>Return UPDATE EMPLOYEE 

DATA APPROVED.) 

 

 

 
If You Approved a given details then details will Changed in system 

यǑद आपने Ǒदए गए ͪववरण को मजूंरȣ दे दȣ है तो ͪववरण ͧसèटम मɅ बदल जाएगा) 

If you Reject this process then case will reject after rejection you can’t update respective employee details . 
ͪववरण अपडटे नहȣं कर यǑद आप इस ĤͩĐया को अèवीकार करत ेहɇ तो यह अèवीकार कर Ǒदया जाएगा, 

अपडटे नहȣं कर सकते।) 

this case will assign to this path SERVICE METTER ADMINS>Return UPDATE 

SERVICE METTER ADMINS>Return UPDATE EMPLOYEE 

 



केस वापस करने उपराÛत नीचे दȣ गयी èĐȧन शो होगी

Return Update Employee Data

 

1. When you update this file from this screen after that case will be forward to this path  SERVICE METTER 
ADMINS>NEW UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED.

  जब आप इस फ़ाइल को इस èĐȧन से अपडटे करɅगे तो केस नीच ेǑदए गए पाथ
         जाएगा | SERVICE METTER ADMINS>NEW UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED.

 
 
 

 

केस वापस करने उपराÛत नीचे दȣ गयी èĐȧन शो होगी 

Return Update Employee Data--- 

When you update this file from this screen after that case will be forward to this path  SERVICE METTER 
ADMINS>NEW UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED. 

इस èĐȧन से अपडटे करɅगे तो केस नीच ेǑदए गए पाथ
SERVICE METTER ADMINS>NEW UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED.

 

 
When you update this file from this screen after that case will be forward to this path  SERVICE METTER 

इस èĐȧन से अपडटे करɅगे तो केस नीच ेǑदए गए पाथ पर अĒेͪषत हो  

SERVICE METTER ADMINS>NEW UPDATE EMPLOYEE DATA APPROVED. 



 

Thank You 

 


