
 

 
 

1 | P a g e                           Sensitivity: Internal & Restricted 

 

User Manual_ Department, HOD, Branch Creation and User Mapping 

                                                        

 

 

                                                        User Manual 

 

Super Admin User 

 

Department, HOD, Branch Creation and User Mapping 

 

 

 

Prepared for:                                                                                                                        Prepared by: 

 

 

 

 

 



 

 
 

2 | P a g e                           Sensitivity: Internal & Restricted 

 

User Manual_ Department, HOD, Branch Creation and User Mapping 

 
Document Control 

 

 Revision History 

 

Date of Submission Author Version 

01/12/2023 Prashant Prajapati Final Version 

 

 

 List of Reference Documents 

 

Name of Document Version 

User Manual_Super Admin Final Version 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

3 | P a g e                           Sensitivity: Internal & Restricted 

 

User Manual_ Department, HOD, Branch Creation and User Mapping 

 

 

Contents 

1. Intended Audience and Rights (   ) .............. 3 

2. Admin Login Page and Dashboard (   ) ... 4 

3. How to Create a Department? (   )? ................ 6 

4. How to add HOD in Department? ( HOD   
)? .......................................................................................................................................... 8 

5. How to Create Position in HOD? (       ?) 10 

6. User Onboard Step ...................................................................................................................... 13 

7. User Mapped in Organo Gram ................................................................................................... 18 

8. Other Department Admin Screen: ............................................................................................. 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. Intended Audience and Rights (ઉદ્દશે્ય પ્રકે્ષકો અને અધિકારો) 
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This document is intended for GOG Administrative Officers at the State level who have been 

assigned the role of CCA/Admin by the Govt. For example, this document details how to create a 

Department, HOD, or Office and on board users through CCA/Admin. 

(આ દસ્તાવજે રાજ્ય સ્તર ેGOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે બનાવાયેલ છે જમેને સરકાર દ્વારા 
CCA/Admin ની ભૂધમકા સ ોંપવામાોં આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, આ દસ્તાવજે CCA/Admin દ્વારા 
ધિપાટટમને્ટ, HOD, અથવા Office અન ેયઝુરને ઑનબ િટ  કેવી રીતે કરવ  તેની ધવગત  આ દસ્તાવજેમાોં 
આપી છે.) 

2. Admin Login Page and Dashboard (એડમીનન ું લૉધિનપેજ અને ડેશબોડડ)  
 
URL : - https://karmyogi.gujarat.gov.in   

 

1) Login Page(લોિીનપેજ):  

There Options available to login in Karmyogi Portal. 

1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (મોબાઈલ નુંબર દાખલ કરો) 
b) Enter password (પાસવડડ દાખલ કરો) 
c) Enter Captcha (કેપ્ચા દાખલ કરો) 
d) Enter TOTP (ટીઓટીપી દાખલ કરો) 
e) Click on Login (Login પર ધલલક કરો) 
f) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકર્ાડ લોધિન બટન પર ધલલક કરીન ેલૉિ ઇન 
કરશ.ે) 
 

 

 

 

 

 

https://karmyogi.gujarat.gov.in/
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     2) Dashboard(મ ખપષૃ્ઠ): 

 After login in Karmyogi home page will open as below. 

 

         (કમડયોિી માું લૉધિન થઈ િયા પછી નીચે મ જબ હોમપજે ખ લશ)ે 

 

 Now next we will see how to create a department, its HOD, and its office and how to 

create Position in that office. 

 (હવ ેઆિળ આપણ ેડડપાટડમેંટ, ર્નેી HOD, અને ર્નેી ઓડિસ કઈ રીરે્ બનાવવી અને રે્   ઓડિસ માું ધથથધર્ કઈ 
રીરે્ બનાવવી રે્ જોઈશ ું.) 

 

 

3. How to Create a Department? (ડીપાટડમેન્ટ કઈ રીર્ે બનાવવો)? 

 First of all, as shown in the photo below, in the left panel go to HRMS Master then 
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department master. 

(સૌ પ્રથમ નીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા મ જબ ડાબી બાજ ની પનેલમાું HRMS Master પર જાઓ, ત્યારબાદ 
Department Master પર જાઓ.) 

 

 

 

 Now click on Add New Department button as shown in below photo. 

(હવ ેનીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા પ્રમાણે નવા Add New Department બટન પર ધલલક કરો) 
 

 

 

 

 Then a popup will open as shown below, enter the details of the department and 

click on save button. 

(ત્યારબાદ નીચે બર્ાવ્યા મ જબ એક પોપઅપ ખ લશ ેર્મેાું ડીપાટડમને્ટ ની ધવિર્ દાખલ કરી સેવ બટન પર ધલલક 
કરવ ું) 
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 The department was successfully added as shown below. 

(નીચે બર્ાવ્યા પ્રમાણ ેડીપાટડમને્ટ સિળર્ા પવૂડક ઉમેરાઈ િય ું.) 

 

 

 

 

 

4. How to add HOD in Department? (ડીપાટડમેન્ટની HOD કઈ રીર્ે ઉમેરવી)? 

 First of all, as shown in the photo below, in the left panel go to HRMS Master then 

HOD Master. 

(સૌ પ્રથમ નીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા મ જબ ડાબી બાજ ની પનેલમાું HRMS Master પર જાઓ, ત્યારબાદ HOD 

Master પર જાઓ.) 
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 Now click on Add New HOD button as shown in below photo. 

(હવ ેનીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા પ્રમાણે નવા Add New HOD બટન પર ધલલક કરો) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 After that, a popup will open as shown below, select the department where you 

want to add the HOD and then enter the HOD details, and click on the save button. 

(ત્યારબાદ નીચે બર્ાવ્યા મ જબ એક પોપઅપ ખ લશ ેર્મેાું ડીપાટડમને્ટ ની ધવિર્ દાખલ કરી સેવ બટન પર ધલલક 

કરવ ું) 
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 The Department HOD was successfully added as shown below. 

(નીચે બર્ાવ્યા પ્રમાણ ેડીપાટડમને્ટની HOD સિળર્ા પવૂડક ઉમેરાઈ િઈ.) 

 

 
 

 

 હવે આિળ રે્ HOD માું નવી Position કઈ રીરે્ ઊભી કરવી રે્ જોઈશ ું.  

5. How to Create Position in HOD? (એચ ઑ ડી માું ધથથધર્ કઈ રીર્ે બનાવવી?)  
 First of all, as shown in the photo below, in the left panel go to Admin Masters Then 

Position Master. 

(સૌ પ્રથમ, નીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા પ્રમાણ,ે ડાબી પનેલમાું એડધમન માથટસડ પછી પોધિશન માથટર પર જાઓ.) 
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 Now click on Add New Position button as shown in below photo. 

             (હવ ેનીચેના િોટામાું બર્ાવ્યા પ્રમાણે નવા Add New Position બટન પર ધલલક કરો)  
 
 

 
 

 

 

 

 

 After that, a popup will open as shown below, in its select the department and HOD 

that you have created and enter the name of the new Position and its role then click 

on save button. 

(રે્ પછી, નીચે બર્ાવ્યા પ્રમાણ ેએક પોપઅપ ખ લશ,ે ર્ેમાું ધવભાિ અન ેHOD પસુંદ કરો કે જે ર્મ ેઉભી કરી છે 
અન ેનવી પ્રાધપ્ર્ન ું નામ અન ેર્નેો રોલ દાખલ કરો પછી સવે બટન પર ધલલક કરો.) 
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 The Position was successfully added as shown below. 

              (નીચે બર્ાવ્યા પ્રમાણ ેHOD સિળર્ા પૂવડક ઉમેરાઈ િઈ.) 
 

 
 

 

 

 

 Organo Gran Chart: 

 

HRMS Masters > Organo Gram 

 
 આપણ ેજે ડડપાટડમેંટની એચ ઑ ડી ની ઓડિસમાું પોધજશન બનાવી ર્ ેOrgano Gram માું નીચ ેમ જબ જોવા 
મળ ેછે.   
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 Now next we will create a user on that position, for that we will register a new user. 

(હવ ેઆિળ ર્ે પોધજશન પર આપણ ેએક ય િરન ેઊભો કરીશ ું, ર્નેા માટ ેઆપણ ેએક નવા ય િરન ું રજીથરશેન 
કરીશ ું.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. User Onboard Step  

 
 Navigate to “Admin Master” and Click User Registration from the Admin Dashboard. 

(નીચે િોટામાું બર્ાવ્યા પ્રમાણે એડમીન માથટરના એરો પર ધલલક કરો ત્યારબાદ ય િર રજીથરેશન પર ધલલક કરો.) 
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 Click on Add New User and then below tab will open to fill his all details. (ય િર 
રજીથરશન ન ું પેજ ખલૂ્યા બાદ એડ ન્ય  ય િર પર ડકલક કરી, ય િર ની જરૂરી માધહર્ી દાખલ કરો) 
 
 

 
 
 
 
 

 Enter the New User Personal information and click save and next button then 

new user id will be generated. (ય િરની પસડનલ માધહર્ી દાખલ કરો અન ેસવે એન્ડ નલેથટ બટન પર 
ધલલક કરો ત્યારબાદ નવા ય િરની આઈડી ર્ૈયાર થશ)ે 
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 A new user ID has been generated. (નવ ું ય િર આઈડી જનરેટ થઈ િય ું.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Enter the New User Official Data and then click save and next button. Now, while 
Enter the official information, special care should be taken to select the position of 
the HOD of the department to which the user wants to map the position of the 

department. (ત્યારબાદ ય િરની ઓડિધસયલ માધહર્ી દાખલ કરી સેવ અન ેનલેથટ બટન પર ધલલક કરો, હવે 
ઓડિધસયલ માધહર્ી ભરર્ી વખર્ ેખાસ ધ્યાન રાખવ ું ક ેય િરને જે ડડપાટડમેંટની એચ ઑ ડી ની પોજીશન પર મેપ 
કરવાનો છે રે્ ડડપાટડમેંટની એચ ઑ ડી ની પોજીશન ધસલેલટ કરવી) 
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 Enter the New User Permanent Address and His Father Address and click on 

submit button. ( ય િરન ું અન ેર્ેના ધપર્ાન ું સરનામ ું દાખલ કરો અન ેસબધમટ બટન પર ધલલક કરો) 
 

 
 Now the role of the user who has been registered has to be set, he will get the role 

as a user but also to give him the role of admin then click on the arrow of admin 
master as shown below image then click on user registration. 

 (હવે જે ય િરન ું રધજથરેશન થઈ િય ું છે ર્નેો રોલ સેટ કરવાનો રહશે,ે ર્નેે એક ય િર ર્રીકેનો રોલ ર્ો મળશ ેજ પરુંર્  ર્નેે 
એડમીનનો રોલ પણ આપવો છે ર્ો નીચે બર્ાવ્યા મ જબ એડમીન માથટરના એરો પર ધલલક કરો ત્યારબાદ ય િર રજીથરેશન પર 
ધલલક કરો.) 
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 T
h
e
n
 
e
n
t
e
r
 
a
n
y
 
d
e
tails of the user we have registered as shown below then click on edit button. 

(ત્યારબાદ નીચે બર્ાવ્યા મ જબ આપણ ેજે ય િરન ું રજીથરેશન કય ું છે ર્નેી કોઈ પણ ધવિર્ નાખી ર્પાસ કરો પછી 
એડડટ બટન પર ધલલક કરો.) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 After clicking on the edit button, the following page will open, select the role to be 
given to this user other than user and enter other necessary details and click on 
save and next button. 

(એડડટ બટન પર ધલલક કયાડ બાદ નીચે મ જબ પેજ ખ લશે ર્ેમાું રોલની અુંદર આ ય િરન ેuser ધસવાય  જે રોલ આપવાનો છે 
રે્ ધસલેલટ કરવ ું અને અન્ય જરૂરી ધવિર્ દાખલ કરી સવે અને નેલથટ બટન પર ધલલક કરવ ું.)  
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7. User Mapped in Organo Gram 
  

 Organo Gran Chart: 

 

          HRMS Masters > Organo Gram 

 
 While registering a new user in his official data we have to select his department, 
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HOD the vacant position in that office, Then the new user will be mapped to that 

vacant Position. 

(નવા વપરાશકર્ાડની નોંિણી કરર્ી વખર્ ેર્નેી ઓડિધશયલ માધહર્ીમાું આપણ ેજે પહેલા ડડપાટડમેંટ ર્નેી HOD માું 
આપણ ેજે પોધજશન બનાવી હર્ી રે્ પસુંદ કરવાન ું રહેશે ત્યારબાદ રે્ ખાલી પડેલ પોધજશન પર વપરાશકર્ાડ મપે 
થસે.) 

 
 

 Approved User:  
 

 

  User will login to the system he will see 2 roles on the screen as below. (ય િર 
ધસથટમમાું લૉિઇન કરશ ેત્યાર ેર્ેન ેથરીન પર નીચે મ જબ 2 રોલ જોવા મળશે.) 

 
1) Admin Role  
2) User Role  
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8. Other Department Admin Screen: 
 

 Tribal Development Department Admin User Dashboard: (Tribal Development 

Department ના જે ય િરન ેએડમીન ના રાઇટ્સ આપ્યા છે ર્ેન ું ડેશબોડડ) 
 

 

 

 Admin user of Tribal Development Department will only see the Organogram of his 

Department only. (રાઈબલ ડેવલપમેન્ટ ડીપાટડમેન્ટના એડમીન ય િરને ખાલી ર્ેના ડડપાટડમેંટનો જ 
ઓરિેનોગ્રામ દેખાશે.) 
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