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1. Intended Audience and Rights (ઉԹેնય Ԑેԟકો અને અિધકારો) 
                 This document is for GOG administrative officials at Taluka, District and State level who 
have been assigned the role of CCA/Approver by the Government. For example, CCA will forward 
this request to GAD or FD for verification then application creation, verification and approval roles 
and rights will be assigned to concern user. 

             આ ડોԞુમլેટ તાલુકા, િજճલા અને રાԧ չતર ેGOG વહીવટી અિધકારીઓ માટે છે જમેન ેસરકાર Հારા 
CCA/મજૂંરકતાӪની ભૂિમકા સોપંવામાં આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ િવનંતીન ેGAD અથવા FD ન ેચકાસણી 
માટે ફોરવડӪ  કરશે પછી એિխલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને મજૂંરીની ભૂિમકાઓ અને અિધકારો સંબંિધત 
વપરાશકતાӪને સોપંવામાં આવશ.ે 

2.  Common Buttons/ Tabs in Application (એિխલકેશનમાં સામાլય બટનો/ટેկસ)  

1. User will click on Home button and redirect to the dashboard 
વપરાશકતાӪ હોમ બટન પર િՙલક કરશે અન ેડેશબોડӪ  પર રીડાયર՘ેટ કરશે 
 

2. User will click on Employee modules and access all employee related 
Modules 
વપરાશકતાӪ કમӪચારી મોեયճુસ પર િՙલક કરશે અને કમӪચારી સંબંિધત તમામ 
મોեયુલોને એ՘સેસ કરશે 
 

3. User will click on Manager Module and access all approval request modules in 
which he is approver or verifier 
વપરાશકતાӪ મનેેજર મોեયુલ પર િՙલક કરશે અન ેતમામ મજૂંરી િવનંતીઓને ઍ՘સેસ 
કરશે જમેા ંતે મજૂંર કરનાર અથવા ચકાસણીકતાӪ છે 
 

4. Click on CCA button and Only CCA user can access this. 
ફԝ CCA વપરાશકતાӪ જ આન ેઍ՘સેસ કરી શકે છે. 
  

5. Click to submit the Information to the verifier or approver 
ચકાસણીકતાӪ અથવા મજૂંરકતાӪને માિહતી સબિમટ કરવા માટે િՙલક કરો 
 

6. Click on Choose file to upload any Document 
કોઈપણ દչતાવેજ અપલોડ કરવા માટે ફાઇલ પસદં કરો 
અને તનેા પર િՙલક કરો 
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3. User Login Page and Dashboard (વપરાશકતાӪનંુ લૉિગનપજે અને ડેશબોડӪ )  

                 URL : - https://karmyogi.gujarat.gov.in 

3.1  Login Page(લોગીનપજે) 

There Options available to login in KARMYOGI    

 

1. Using Mobile No: 
a) Enter Mobile No (મોબાઈલ નબંર દાખલ કરો) 
b) Enter password (પાસવડӪ  દાખલ કરો) 
c) Enter Captcha (કેխચા દાખલ કરો) 
d) Click on Login (Login પર િՙલક કરો) 
e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાӪ લોિગન બટન પર િՙલક કરીને લૉગ ઇન 

કરશ.ે) 
 
 

 
 

2. Using HRPN No: 
 

a) Enter HRPN No (એચ આર પી એન નંબર દાખલ કરો) 
b) Enter password (પાસવડӪ  દાખલ કરો) 
c) Enter Captcha (કેխચા દાખલ કરો) 
d) Click on Login (Login પર િՙલક કરો) 
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e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાӪ લોિગન બટન પર િՙલક કરીને લૉગ ઇન 
કરશ.ે) 
 
 
 

 

 

3. Using Personal Email ID, No: 
1) Enter Personal Email Id (յયિԝગત ઈમેલ આઈડી દાખલ કરો) 
2) Enter password (પાસવડӪ  દાખલ કરો) 
3) Enter Captcha (કેխચા દાખલ કરો) 
4) Click on Login (Login પર િՙલક કરો) 
5) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાӪ લોિગન બટન પર િՙલક કરીને લૉગ ઇન 

કરશ.ે) 
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3.2 User dashboard (વપરાશકતાӪ ડેશબોડӪ) 

 

 

 

 User can find the below functionalities from user dash board as per above screenshot: 

a. My Profile: User can find profile detail by clicking here. (વપરાશકતાӪ અહી ંિՙલક 
કરીને Ԑોફાઇલ િવગતો શોધી શકે છે.) 
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b. E-Service Book: User can find e-Service book details by clicking here. (વપરાશકતાӪ 
અહી ંિՙલક કરીને ઈ-સિવӪસ બકુની િવગતો શોધી શકે છે.) 

c. Pending Task Detail: User can find Module wise pending task detail by clicking to 
respective module block. (વપરાશકતાӪ સંબંિધત મોեયુલ կલોક પર િՙલક કરીને મોեયુલ 
મજુબ પેિլડંગ કાયӪની િવગતો શોધી શકે છે.) 

d. My Task: User can find pending task detail cumulative of all module by clicking my 
task. (યઝુર માય ટાչક પર િՙલક કરીને બધા મોեયુલની પેિլડંગ ટાչક િડટેલને શોધી શકે 
છે.) 

e. Notification: User can find the notification of all module. (યઝુર તમામ મોեયુલની 
સૂચના શોધી શકે છે.) 

f. Camera icon: User can change profile pic by clicking the camera icon. (યૂઝર કેમરેા 
આઇકોન પર િՙલક કરીને Ԑોફાઇલ િપ՘ચર બદલી શકે છે.) 

User Icon: User can find user guide, change password, switch user and logout by clicking user icon. 
(વપરાશકતાӪ વપરાશકતાӪ માગӪદિશӪકા શોધી શકે છે, પાસવડӪ  બદલી શકે છે, વપરાશકતાӪને િչવચ કરી શકે 
છે અન ેવપરાશકતાӪ આઇકોન પર િՙલક કરીને લૉગઆઉટ કરી શકે છે.) 

 

 

4.  KARMYOGI Probation to Regular  

    4.1 Login 

 Login to the application with valid credentials (username and password). 

(સૌ Ԑથમ પોટӪલ/એિխલકેશન ચાલુ કરો, ըયારબાદ પોતાનંુ યુઝરનેમ અને પાસવડӪ  દાખલ કરો.) 

                 URL: - https://karmyogi.gujarat.gov.in 
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 There are three ways to login to KARMYOGI as shown above (  કમ᷷યોગી  માં લૉિગન થવાની ṏણ 
રીત છે જે ઉપર દશા᷷વવામાં આવી છે) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4.2 Home Page 
 After login in KARMYOGI home page will open as below. 

(કમ᷷યોગી માં લૉિગન થઈ ગયા પછી નીચે મુજબ હોમપેજ ખુલશે) 

 

5. Probation to Regular Overview 

The sole purpose of this document is to guide CCA/Employee to execute Probation to Regular 

service for the KARMYOGI system to be developed for General Administration Department, 

Government of Gujarat (GOG). This document further aims to provide Probation to Regular service 
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module in detailed to guide the module broadly and educate user how to perform this event. This 

document also captures the physical process flow for the entire Probation to Regular service 

module and the various actors involved at each level of approval.  

This document entails that each and every minute information about Probation to Regular Service 

Module of KARMYOGI to be captured briefly and clearly to make it smooth and transparent to the 

users of this document to understand the KARMYOGI system. 

 

(આ દḚતાવેજનો એકમાṏ હેતુ CCA/કમ᷷ચારીને સામાḍય વહીવટ િવભાગ, ગુજરાત સરકાર (GOG) માટે િવકસાવવામા ં
આવનાર KARMYOGI િસḚટમ માટે િનયિમત સેવા માટે Ṕોબેશન ચલાવવા માટે માગ᷷દશ᷷ન આપવાનો છે. આ દḚતાવેજનો 
ઉίેḘય િનયિમત સેવા મોḆયુલને િવગતવાર રીતે Ṕોબેશન Ṕદાન કરવાનો છે જેથી મોḆયલુને ḗયાપક રીતે માગ᷷દશ᷷ન આપવામાં 
આવે અને વપરાશકતા᷷ને આ ઇવેḍટ કેવી રીતે કરવી તે શીખવવામાં આવે. આ દḚતાવેજ સમṂ Ṕોબેશનથી િનયિમત સેવા 
મોḆયલુ અન ેમંજૂરીના દરેક Ḛતરે સામેલ િવિવધ કલાકારો માટે ભૌિતક ṔἵṀયાના Ṕવાહને પણ કેḎચર કરે છે. 

આ દḚતાવેજમાં જἙરી છે કે KARMYOGI ના Ṕોબેશન ટુ રે᷼યુલર સἿવ᷷સ મોḆયુલ િવશેની દરેક િમિનટની માિહતી ટૂંકમાં અને 
Ḛપὼ રીતે કેḎચર કરવામાં આવે જેથી આ દḚતાવેજના વપરાશકતા᷷ઓ KARMYOGI િસḚટમને સમજવા માટે તેને સરળ અને 
પારદશ᷷ક બનાવ.ે) 
 

5.1  Probation to Regular Process 

For Probation to regular event CCA/Department will process event from his/her login. User will 

inform department when his/her probation is completed and after that department need to do 

certain process via KARMYOGI  system. 

(Ṕોબેશન માટ ેિનયિમત ઇવેḍટ માટે CCA/િવભાગ તેના/તેણીના લોિગનથી ઇવેḍટની ṔἵṀયા કરશે. ḁયારે તેનું Ṕોબેશન પણ᷷ૂ 
થાય ḉયારે વપરાશકતા᷷ િવભાગને ἒણ કરશે અને તે પછી િવભાગને KARMYOGI િસḚટમ ḋવારા ચો᷺કસ ṔἵṀયા કરવાની 
જἙર છે.) 

5.2 Objective 

The objective of this document is to give understanding of each process, step-by-step with the help 

actual screenshots so that user can verify and validate different department processes through this 

module. 

(આ દḚતાવેજનો ઉίેḘય વાḚતિવક ḚṀીનશૉḄસની મદદથી દરેક ṔἵṀયાની, પગલુ-ંદર-પગલાની સમજ આપવાનો છે જેથી 
વપરાશકતા᷷ આ મોḆયુલ ḋવારા િવિવધ િવભાગની ṔἵṀયાઓને ચકાસી અને માḍય કરી શકે.) 

5.3 Scope 

The scope of this document covers end-to-end understanding of each process, which includes 

purpose, objectives, process flow diagram, navigation path and procedure. 



  User Manual_KARMYOGI_Probation to Regular 
 

11 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 
 

(આ દḚતાવેજનો અવકાશ દરેક ṔἵṀયાની અંત-થી-અંતની સમજને આવરી લે છે, જેમાં હેતુ, ઉίેḘયો, ṔἵṀયા Ṕવાહ રેખાકૃિત, 
નેિવગેશન પાથ અને ṔἵṀયાનો સમાવેશ થાય છે.) 

5.4 Intended Audience and Rights 

This document is for GOG administrative officials at Taluka, District and State level who have been 

the assigned the role of CCA/Approver by the Government. For example, CCA will forward this 

request to GAD or FD for verification then application creation, verification and approval roles and 

rights will be assigned to concern user.  

(આ દḚતાવેજ તાલકુા, િજḕલા અને રાḁય Ḛતરે GOG વહીવટી અિધકારીઓ માટે છે જેમને સરકાર ḋવારા CCA/મંજૂરકતા᷷ની 
ભૂિમકા સἼપવામાં આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ િવનતંીને GAD અથવા FD ને ચકાસણી માટે ફોરવડ᷷ કરશે પછી 
એિḎલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને મંજૂરીની ભૂિમકાઓ અને અિધકારો સંબંિધત વપરાશકતા᷷ને સἼપવામાં આવશ.ે) 

 

 

6. Probation to Regular Event 
 

 CCA Login via Mobile/HRPN No./Personal Email 
 

 

 CCA Rights  
 

Navigate : CCA > Probation to Regular  
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 CCA user will login with provided credentials and go to CCA menu list. 

(CCA વપરાશકતા᷷ Ṕદાન કરેલ ઓળખપṏ સાથે લૉિગન કરશ ેઅને CCA મેન ૂસૂિચ પર જશે) 

 

 

 Probation to Regular Screen 
 

 

 User will search employee via HRPN number, First name and Last name. 

(વપરાશકતા᷷ HRPN નંબર, Ṕથમ નામ અને છેḕલંુ નામ ḋવારા કમ᷷ચારીને શોધશે.) 

 System will fetch data of that employee whose service type is “Probation”. 

(િસḚટમ તે કમ᷷ચારીનો ડેટા મેળવશ ેજેની સેવાનો Ṕકાર "Ṕોબશેન" છે.) 
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 User will click on HRPN number and new pop up will be open for data entry. 

(વપરાશકતા᷷ HRPN નંબર પર િ᷺લક કરશે અને ડેટા એḍṊી માટે નવું પોપ અપ ખુલશે.) 

 

 In new pop up some data is already available as master data like Name, Joining data, Designation, 

Office name, department name. 

(નવા પોપ અપમાં નામ, જોઇἶનંગ ડેટા, હોίો, ઓἵફસનંુ નામ, િવભાગનંુ નામ જેવા માḚટર ડેટા તરીક ેકેટલાક ડેટા પહેલેથી 
જ ઉપલḐધ હશ.ે) 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.1 Employee Basic Details 
 

 

 



  User Manual_KARMYOGI_Probation to Regular 
 

14 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 
 

6.3.2 Recruitment Details 
 

 

 

 User will enter required details like recruitment agency, Advertisement Order No, Result Date, 
Order Attachment, Appointment order, date and its attachment. (વપરાશકતા᷷ ભરતી એજḍસી, ἒહેરાત 
ઓડ᷷ર નંબર, પἵરણામ તારીખ, ઓડ᷷ર જોડાણ, એપોઇḍટમḍેટ ઓડ᷷ર, તારીખ અને તેના જોડાણ જેવી જἙરી િવગતો દાખલ 
કરશ.ે) 
 

 User will add court case details if any max to 360 character and attach order.  

(જો મહήમ 360 અ᷵ર હોય તો વપરાશકતા᷷ કોટ᷷ કેસની િવગતો ઉમેરશે અને ઓડ᷷ર જોડશ.ે) 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3.3 Leave Details 
 

 

 

 User will enter leave details and No of Days if any and via from date and to date 

(વપરાશકતા᷷ રἒની િવગતો અને ἵદવસોની સં᷻યા જો કોઈ હોય તો ṕોમ ડેટ અને ટુ ડેટ દાખલ કરશે) 
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 User will upload Sanction Order via Choose File (વપરાશકતા᷷ પસંદગીની ફાઇલ ḋવારા મજૂંરી ઓડ᷷ર અપલોડ 
કરશ)ે 

6.3.4 Necessary Examination & Training 

 

 User will enter Pre Service Training details, Enter Duration of Training from Date, Duration of 

Training to Date and will upload certificate 

(વપરાશકતા᷷ પવૂ᷷ સેવા તાલીમ િવગતો દાખલ કરશે, તારીખથી તાલીમનો સમયગાળો દાખલ કરશે, તારીખ સુધીની તાલીમનો 
સમયગાળો દાખલ કરશે અને Ṕમાણપṏ અપલોડ કરશે) 

 User will select radio button for Post Training Examination as Pass or Exempted and Upload Order 

(વપરાશકતા᷷ તાલીમ પછીની પરી᷵ા માટે પાસ અથવા મુિ᷺ત તરીકે રἵેડયો બટન પસંદ કરશે અને ઓડ᷷ર અપલોડ કરશે) 
 User will select CCC+ Exam Given as Pass or Exempted and Upload Order If user will select 

exempted then Exam Given Date will be disabled. 

(વપરાશકતા᷷ CCC+ પરી᷵ા પાસ અથવા મુિ᷺ત તરીકે પસંદ કરશે અને અપલોડ ઓડ᷷ર જો વપરાશકતા᷷ મુિ᷺ત પસદં કરશે તો 
પરી᷵ા આપેલ તારીખ અ᷵મ કરવામાં આવશે.) 

 User will select Hindi Exam Given as Pass or Exempted and Upload Order If user will select 
exempted then Exam Given Date will be disabled. 

(વપરાશકતાӪ િહլદી પરીԟા પાસ અથવા મિુԝ તરીકે પસંદ કરશ ેઅને અપલોડ ઓડӪર જો વપરાશકતાӪ મુિԝ 

પસંદ કરશે તો પરીԟા આપેલ તારીખ અԟમ કરવામાં આવશે.) 
 

 User will select Gujarati Exam Given as Pass or Exempted and Upload Order If user will select 
exempted then Exam Given Date will be disabled. 

(વપરાશકતા᷷ પાસ અથવા મુિ᷺ત તરીકે આપેલ ગુજરાતી પરી᷵ા પસદં કરશે અને અપલોડ ઓડ᷷ર જો વપરાશકતા᷷ મિુ᷺ત પસંદ 
કરશ ેતો પરી᷵ા આપેલ તારીખ અ᷵મ કરવામાં આવશે. 
 

 If user wants to add other examination details than click on “Yes” button and any other 

examination details is available from where he can add “Name of Exam”, “Pass/Exempted” and 

upload order multiple times. 

(જો વપરાશકતા᷷ "હા" બટન પર િ᷺લક કરી અḍય પરી᷵ા િવગતો ઉમેરવા માંગે છે અન ેઅḍય કોઈપણ પરી᷵ા િવગતો ઉપલḐધ 
છે ḁયાંથી તે "પરી᷵ાનંુ નામ", "પાસ/મુિ᷺ત" ઉમેરી શકે છે અને ઓડ᷷ર અપલોડ કરી શકે છે.) 
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6.3.5 Assessment Report 
 

 

 

 User will enter Assessment report details, User will select from date and to date for his/her 

assessment report and will select CR details as Satisfactory or Unsatisfactory 

(વપરાશકતા᷷ મૂḕયાંકન અહેવાલની િવગતો દાખલ કરશે, વપરાશકતા᷷ તેના/તેણીના મૂḕયાંકન અહેવાલ માટે તારીખ અને 
તારીખથી પસંદ કરશે અને સંતોષકારક અથવા અસંતોષકારક તરીકે CR િવગતો પસંદ કરશ)ે 
 

 User will Upload Assessment related document  

(વપરાશકતા᷷ મૂḕયાંકન સંબંિધત દḚતાવેજ અપલોડ કરશે) 

 

 User will make multiple entry for assessment report  

(વપરાશકતા᷷ એસેસમેḍટ ἵરપોટ᷷ માટ ેબહુિવધ એḍṊી કરશે.) 
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6.3.6 Other Clearance 

 

 User needs to provide other clearance as any primary or departmental inquiry pending if user will 

click on yes then need to enter inquiry details and if user will select no then that field will be 

disabled. User needs to upload order for the same. 

(કોઈપણ Ṕાથિમક અથવા િવભાગીય પછૂપરછ બાકી હોવાથી વપરાશકતા᷷ને અḍય મંજૂરી આપવાની જἙર છે,જો વપરાશકતા᷷ 
હા પર િ᷺લક કરશે તો પૂછપરછની િવગતો દાખલ કરવાની જἙર પડશે અને જો વપરાશકતા᷷ ના પસંદ કરશે તો તે ફીḕડ અ᷵મ 
કરવામાં આવશે. વપરાશકતા᷷ને તેના માટે ઓડ᷷ર અપલોડ કરવાની જἙર છે.) 

 User needs to provide other clearance as any criminal case pending if user will click on yes then 
need to enter case details and if user will select no then that field will be disabled. User needs to 
upload order for the same. ( જો કોઈ ફોજદારી કેસ બાકી હોય તો વપરાશકતા᷷ને અḍય િ᷺લયરḍસ Ṕદાન કરવાની જἙર 
છે જો વપરાશકતા᷷ હા પર િ᷺લક કરશે પછી કેસ િવગતો દાખલ કરવાની જἙર છે અને જો વપરાશકતા᷷ ના પસંદ કરશે તો તે 
ફીḕડ અ᷵મ થઈ જશ.ે વપરાશકતા᷷ને તેના માટે ઓડ᷷ર અપલોડ કરવાની જἙર છે.) 
 

 User needs to provide police verification order no and order attachment 

(વપરાશકતા᷷એ પોલીસ વેἵરἵફકશેન ઓડ᷷ર નંબર અને ઓડ᷷ર એટેચમેḍટ Ṕદાન કરવાની જἙર છે) 
 User needs to provide medical fitness, its order date and order attachment 

(વપરાશકતા᷷એ મેἵડકલ ἵફટનેસ, તેની ઓડ᷷ર તારીખ અને ઓડ᷷ર એટેચમḍેટ Ṕદાન કરવાની જἙર છે) 
 User have text box as any other verification details and its attachment 

(વપરાશકતા᷷ પાસે અḍય કોઈપણ ચકાસણી િવગતો અને તેના જોડાણ તરીકે ટે᷺Ḛટ બો᷺સ છે) 
 User have remarks field with max 360 word. 

(વપરાશકતા᷷ પાસે મહήમ 360 શḐદ સાથે ἵટḎપણી ફીḕડ છે.) 
 After all entry will be done by client user will submit data and forward case to GAD department for 

verification. 
(᷺લાયḍટ ḋવારા તમામ એḍṊી કરવામાં આવશે પછી વપરાશકતા᷷ ડેટા સબિમટ કરશે અને કેસને GAD િવભાગને વેἵરἵફકશેન 
માટે ફોરવડ᷷ કરશે.) 

 At GAD level case will be appear at Manager module for recommendation or approval 
(GAD Ḛતરે કેસ મેનજેર મોḆયલુ પર ભલામણ અથવા મંજૂરી માટે દેખાશે) 
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7. GAD Level Manager Module 
 

 
 
 
 

 Case will be appearing in listing as below and if GAD SO/US/DS wants to verify it he/she will be click 

on HRPN number and data will be appear in disable mode 

(કેસ નીચે મુજબ િલἶḚટંગમાં દેખાશે અન ેજો GAD SO/US/DS તેને ચકાસવા માંગે છે તો તે HRPN નંબર પર િ᷺લક કરશે 
અને ડેટા ἵડસેબલ મોડમાં દેખાશે.) 

 If user wants to show status, then he/she needs to click on Recommended & Forwarded and 

remarks will appear as a pop up. 

(જો વપરાશકતા᷷ Ḛટેટસ બતાવવા માંગે છે, તો તેણે Recommended & Forwarded પર િ᷺લક કરવું પડશે અન ેἵરમાક᷷સ 
પોપ અપ તરીકે દેખાશે.) 
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 When user will click on HRPN number then filled form will be appearing in disabled mode ad below.  
(ḁયારે વપરાશકતા᷷ HRPN નંબર પર િ᷺લક કરશે ḉયારે ભરેલંુ ફોમ᷷ નીચે અ᷵મ મોડની ἒહેરાતમાં દેખાશે.) 

 User will able to see all approvers remakes from each level from  
(વપરાશકતા᷷ દરેક Ḛતરેથી તમામ મંજૂર કરનારા ἵરમેક જોઈ શકશે) 
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