
  User Manual_HRMS_Service Continues 

 

1 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 

 

 

 

 

 

User Manual 

Service Continues 

 

 

Prepared for:        Prepared by: 
           

 

 

 

 

 

 

 



  User Manual_HRMS_Service Continues 

 

2 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 

 

Document Control 

 

 Revision History 

 

Date of Submission Author Version 

25/01/2023 Prashant Prajapati 1.0 

 

 

 List of Reference Documents 

 

Name of Document Version 

Service Continues  1.0 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  User Manual_HRMS_Service Continues 

 

3 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 

 

Contents 
1. Intended Audience and Rights (ઉદે્દશ્ય પ્રકે્ષકો અને અધિકારો) .......................................................... 4 

2.     Common Buttons/ Tabs in Application (એધલિકેશનમાાં સામાન્ય બટનો/ટેબ્સ) ..................... 4 

3. User Login Page and Dashboard (વપરાશકર્ાાન ાં િૉધિનપજે અને ડેશબોડા ) .................................. 5 

3.1 Login Page(િોિીનપજે) ............................................................................................. 5 

3.2 User dashboard (વપરાશકર્ાા ડેશબોડા) ....................................................................... 9 

4. HRMS Service Continues................................................................................................................ 10 

    4.1 Login ............................................................................................................................................. 10 

    4.2 Home Page ................................................................................................................................... 10 

5. Service continues Overview .......................................................................................................... 11 

5.1 Service continues .................................................................................................. 12 

    5.2      Objective .............................................................................................................................. 12 

    5.3      Scope .................................................................................................................................... 12 

    5.4      Intended Audience and Rights ........................................................................................... 13 

6. Service Continues Event ................................................................................................................ 13 

 CCA Login via Mobile/Web/Personal Email ................................................................ 13 6.1

 CCA Rights ................................................................................................................ 14 6.2

 Service continues screen ........................................................................................... 14 6.3

6.3.1 Employee Basic Details ......................................................................................................... 15 

6.3.2 Service Details ....................................................................................................................... 16 

7. GAD Level Manager Module .......................................................................................................... 18 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



  User Manual_HRMS_Service Continues 

 

4 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

1. Intended Audience and Rights (ઉદે્દશ્ય પ્રેક્ષકો અને અધિકારો) 
                 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 ડોક્ય મેન્ટ ર્ાિ કા, ધજલ્િા અન ેરાજ્ય સ્ર્ર ેGOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે છે જમેને સરકાર 
દ્વારા CCA/માંજૂરકર્ાાની ભૂધમકા સોાંપવામાાં આવી છે. ઉદાહરણ ર્રીકે, CCA આ ધવનાંર્ીને GAD અથવા FD ન ે
ચકાસણી માટે ફોરવડા  કરશે પછી એધલિકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને માંજૂરીની ભૂધમકાઓ અને અધિકારો 
સાંબાંધિર્ વપરાશકર્ાાન ેસોાંપવામાાં આવશે. 

 

2.  Common Buttons/ Tabs in Application (એધલિકેશનમાાં સામાન્ય બટનો/ટેબ્સ) 

1. User will click on Home button and redirect to the dashboard 

વપરાશકર્ાા હોમ બટન પર ધલિક કરશે અને ડેશબોડા  પર રીડાયરકે્ટ કરશ ે

 

2. User will click on Employee modules and access all employee related 

Modules 

વપરાશકર્ાા કમાચારી મોડ્ય લ્સ પર ધલિક કરશે અને કમાચારી સાંબાંધિર્ ર્મામ 
મોડ્ય િોન ેએક્સસે કરશ ે

 

3. User will click on Manager Module and access all approval request modules in 

which he is approver or verifier 

વપરાશકર્ાા મનેજેર મોડ્ય િ પર ધલિક કરશે અને ર્મામ માંજૂરી ધવનાંર્ીઓને ઍક્સેસ 
કરશે જમેાાં રે્ માંજૂર કરનાર અથવા ચકાસણીકર્ાા છે 

 

4. Click on CCA button and Only CCA user can access this. 

ફક્ત CCA વપરાશકર્ાા જ આને ઍક્સેસ કરી શકે છે. 
  

5. Click to submit the Information to the verifier or approver 

ચકાસણીકર્ાા અથવા માંજૂરકર્ાાને માધહર્ી સબધમટ કરવા માટે ધલિક કરો 
 

6. Click on Choose file to upload any Document 

કોઈપણ દસ્ર્ાવજે અપિોડ કરવા માટે ફાઇિ પસાંદ કરો 
અન ેરે્ના પર ધલિક કરો 
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3. User Login Page and Dashboard (વપરાશકર્ાાન ાં િૉધિનપજે અને ડેશબોડા )  

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

3.1  Login Page (િોિીનપજે) 

There Options available to login in KARMYOGI 

1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (મોબાઈિ નાંબર દાખિ કરો) 
b) Enter password (પાસવડા  દાખિ કરો) 
c) Enter Captcha (કેલચા દાખિ કરો) 
d) Click on Login (Login પર ધલિક કરો) 
e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકર્ાા િોધિન બટન પર ધલિક કરીન ે

િૉિ ઇન કરશે.) 
 

 
 

 

2. Using HRPN No: 

 

a) Enter HRPN No (એચ આર પી એન નાંબર દાખિ કરો) 
b) Enter password (પાસવડા  દાખિ કરો) 
c) Enter Captcha (કેલચા દાખિ કરો) 
d) Click on Login (Login પર ધલિક કરો) 
e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકર્ાા િોધિન બટન પર ધલિક કરીન ે

િૉિ ઇન કરશે.) 

 

 

https://karmyogi.gujarat.gov.in/
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3. Using Personal Email ID, No: 

1) Enter Personal Email Id (વ્યધક્તિર્ ઈમેિ આઈડી દાખિ કરો) 
2) Enter password (પાસવડા  દાખિ કરો) 
3) Enter Captcha (કેલચા દાખિ કરો) 
4) Click on Login (Login પર ધલિક કરો) 
5) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકર્ાા િોધિન બટન પર ધલિક કરીન ે

િૉિ ઇન કરશે.) 
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3.2 User dashboard (વપરાશકર્ાા ડેશબોડા) 
 

  

 

 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. (વપરાશકર્ાા અહીાં 
ધલિક કરીને પ્રોફાઇિ ધવિર્ો શોિી શકે છે.) 

b. E-Service Book: User can find e-Service book details by clicking here. 

(વપરાશકર્ાા અહીાં ધલિક કરીને ઈ-સધવાસ બ કની ધવિર્ો શોિી શકે છે.) 
c. Pending Task Detail: User can find Module wise pending task detail by 

clicking to respective module block. (વપરાશકર્ાા સાંબાંધિર્ મોડ્ય િ બ્િોક પર 
ધલિક કરીને મોડ્ય િ મ જબ પધેન્ડાંિ કાયાની ધવિર્ો શોિી શકે છે.) 

d. My Task: User can find pending task detail cumulative of all module by 

clicking my task. (ય ઝર માય ટાસ્ક પર ધલિક કરીને બિા મોડ્ય િની પધેન્ડાંિ ટાસ્ક 
ધડટેિને શોિી શકે છે.) 

e. Notification: User can find the notification of all module. (ય ઝર ર્મામ 
મોડ્ય િની સૂચના શોિી શકે છે.) 

f. Camera icon: User can change profile pic by clicking the camera icon. (યૂઝર 
કેમેરા આઇકોન પર ધલિક કરીને પ્રોફાઇિ ધપક્ચર બદિી શકે છે.) 

User Icon: User can find user guide, change password, switch user and logout by clicking user 

icon. (વપરાશકર્ાા વપરાશકર્ાા માિાદધશાકા શોિી શકે છે, પાસવડા  બદિી શકે છે, વપરાશકર્ાાન ે
ધસ્વચ કરી શકે છે અને વપરાશકર્ાા આઇકોન પર ધલિક કરીને િૉિઆઉટ કરી શકે છે.) 
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4. HRMS Service Continues 

    4.1 Login 

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

(સૌ પ્રથમ  કર્મયોગી પોટાિ/એધલિકેશન ચાિ  કરો, ત્યારબાદ પોર્ાન ાં ય ઝરનેમ અને પાસવડા  દાખિ 
કરો.) 

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

 

 

 

 There are three ways to login to KARMYOGI as shown above (કમાયોિીમાાં િૉધિન થવાની ત્રણ 
રીર્ છે જ ેઉપર દશાાવવામાાં આવી છે) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://karmyogi.gujarat.gov.in/
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 4.2 Home Page 

 After login in KARMYOGI home page will open as below. 

(કમાયોિી માાં િૉધિન થઈ િયા પછી નીચે મ જબ હોમપજે ખ િશે) 

Navigate: CCA > Service Continues  

 

 

5. Service continues Overview 
 

The sole purpose of this document is to guide CCA/Employee to execute service continues 

event for the Karmyogi system to be developed for General Administration Department, 

Government of Gujarat (GOG). This document further aims to provide service continues 

event 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 service continues 

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

 

This document entails that each and every minute information service continues event 

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

users of this document to understand the Karmyogi system. 

 

(આ દસ્ર્ાવજેનો એકમાત્ર હેર્  CCA/કમાચારીને સામાન્ય વહીવટ ધવભાિ, િ જરાર્ સરકાર (GOG) 

માટે ધવકસાવવામાાં આવનાર કર્મયોગી ધસસ્ટમ માટે સેવા ચાિ  રાખવા માટે માિાદશાન આપવાનો છે. 
આ  
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દસ્ર્ાવજેનો હેર્  મોડ્ય િને વ્યાપક રીરે્ માિાદશાન આપવા અને વપરાશકર્ાાને આ ઇવેન્ટ કેવી રીરે્ 
ચિાવવી રે્ ધશધક્ષર્ કરવા  
 

 

માટે ધવિર્વાર સેવા ચાિ  ઇવેન્ટ મોડ્ય િ પ્રદાન કરવાનો છે. આ દસ્ર્ાવજે સમગ્ર સવેા ચાિ  ઇવને્ટ 
મોડ્ય િ અને માંજૂરીના દરકે સ્ર્ર ેસામેિ ધવધવિ કિાકારો માટે ભૌધર્ક પ્રધિયાના પ્રવાહને પણ કેલચર 
કર ેછે. 
આ દસ્ર્ાવજેનો સમાવેશ થાય છે કે દરકે ધમધનટની માધહર્ી સેવા કર્મયોગી ના ઇવને્ટ મોડ્ય િને ટૂાંકમાાં 
અને સ્પષ્ટ રીરે્ કેલચર કરવા માટે ચાિ  રાખે છે જથેી આ દસ્ર્ાવજેના વપરાશકર્ાાઓ કર્મયોગી 
ધસસ્ટમને સમજવા માટે રે્ને સરળ અને પારદશાક બનાવી શકે.) 

 

5.1 Service continues  

For Service continues event CCA/Department will process event from his/her login. User will 

inform department when he/she is applying for it and after that department need to do 

certain process via KARMYOGI system. 

(સેવા ચાિ  રહેર્ી ઇવેન્ટ માટે CCA/ધવભાિ રે્ના/રે્ણીના િોધિનથી ઇવને્ટની પ્રધિયા કરશે. જ્યાર ે
રે્/રે્ણી રે્ના માટે અરજી કરશે ત્યાર ે વપરાશકર્ાા ધવભાિન ે જાણ કરશે અને રે્ પછી ધવભાિન ે
KARMYOGI ધસસ્ટમ દ્વારા ચોક્કસ પ્રધિયા કરવાની જરૂર 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 Service continues module. 

(આ દસ્ર્ાવજેનો ઉદે્દશ્ય વાસ્ર્ધવક સ્િીનશૉટ્સની મદદથી દરકે પ્રધિયાની સમજણ આપવાનો છે 
જથેી વપરાશકર્ાા સેવા ચાિ  મોડ્ય િ દ્વારા ધવધવિ ધવભાિની પ્રધિયાઓને ચકાસી શકે અને માન્ય 
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. 

(આ દસ્ર્ાવજેનો અવકાશ દરકે પ્રધિયાની અાંર્-થી-અાંર્ની સમજને આવરી િે છે, જમેાાં હેર્ , ઉદે્દશ્યો, 
પ્રધિયા પ્રવાહ રખેાકૃધર્, નેધવિેશન પાથ અને પ્રધિયાનો સમાવશે થાય છે.) 
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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 દસ્ર્ાવજે ર્ાિ કા, ધજલ્િા અને રાજ્ય સ્ર્ર ેGOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે છે જમેને સરકાર 
દ્વારા CCA/માંજૂરકર્ાાની ભૂધમકા સોાંપવામાાં આવી છે. ઉદાહરણ ર્રીકે, CCA આ ધવનાંર્ીને GAD અથવા 
FD ને ચકાસણી માટે ફોરવડા કરશે પછી એધલિકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને માંજૂરીની ભૂધમકાઓ 
અને અધિકારો સાંબાંધિર્ વપરાશકર્ાાને સોાંપવામાાં આવશે.) 
 

6. Service Continues Event 
 

 CCA Login via Mobile/Web/Personal Email 6.1
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 CCA Rights  6.2

 

 

 CCA user will login with provided credentials and go to CCA menu list 

(CCA વપરાશકર્ાા પ્રદાન કરિે ઓળખપત્ર સાથે િૉધિન કરશે અને CCA મેનૂ સૂધચ પર જશ)ે 

 

 Service continues screen 6.3

 

 

 

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

(વપરાશકર્ાા HRPN નાંબર, પ્રથમ નામ અને છેલ્િ ાં નામ દ્વારા કમાચારીને શોિશે.) 

 System will fetch data of that employee whose service type is “Probation/Regular” 

(ધસસ્ટમ રે્ કમાચારીનો ડેટા મેળવશે જનેી સવેાનો પ્રકાર "પ્રોબશેન/રગે્ય િર" છે) 
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 User will click on HRPN number and new pop up will be open for data entry 

(વપરાશકર્ાા HRPN નાંબર પર ધલિક કરશે અને ડેટા એન્ટર ી માટે નવ ાં પોપ અપ ખ િશે.) 

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

Designation, Office name, department name 

(નવા પોપ અપમાાં નામ, જોઇધનાંિ ડેટા, હોદ્દો, ઓધફસન ાં નામ, ધવભાિન ાં નામ જવેા માસ્ટર ડેટા ર્રીકે 
કેટિાક ડેટા પહેિથેી જ ઉપિબ્િ હશે.) 
 

6.3.1 Employee Basic Details 

 

 

 Basic Details will be fetched from master data of employee registration.  

(મૂળભૂર્ ધવિર્ો કમાચારી નોાંિણીના મ ખ્ય ડેટામાાંથી મેળવવામાાં આવશે.) 
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6.3.2 Service Details 

 

 

 

 User will enter required details like Type of Service, Mode of Recruitment, Office Name, 

Designation Order Attachment, Appointment date its attachment, joining date and its 

attachment, if user is ADHOC employee then based on that selection Service Regularization 

Yes/No selection will be available 

(વપરાશકર્ાા જરૂરી ધવિર્ો દાખિ કરશે જમે કે સેવાનો પ્રકાર, ભરર્ીનો પ્રકાર, ઓધફસન ાં નામ, હોદ્દો 
ઓડાર જોડાણ, ધનમણૂકની ર્ારીખ રે્ની જોડાણ, જોડાવાની ર્ારીખ અને રે્ન ાં જોડાણ, જો 
વપરાશકર્ાા ADHOC કમાચારી હોય ર્ો રે્ પસાંદિીના આિાર ે સવેા ધનયધમર્ર્ા હા/ના પસાંદિી 
કરવામાાં આવશ)ે 

 

 If user will select Applied Through Dept./Departmental NOC Obtained then selection option 

will be there, and if user will select Departmental NOC Obtained then he must have to upload 

that document. 

(જો વપરાશકર્ાા એલિાઇડ થ્ર  ધડપાટામેન્ટ/ધડપાટામેન્ટિ એનઓસી મેળવેિ પસાંદ કરશે ર્ો પસાંદિીનો ધવકલ્પ 
હશે, અને જો વપરાશકર્ાા ધવભાિીય એનઓસી મેળવેિ પસાંદ કરશે ર્ો રે્ણે રે્ દસ્ર્ાવજે અપિોડ કરવો 
પડશ.ે) 
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7. GAD Level Manager Module 
 

Navigate: Manager Modules > Service Continuation Approval 

 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 મ જબ ધિધસ્ટાંિમાાં દેખાશે અને જો GAD SO/US/DS રે્ને ચકાસવા માાંિે છે ર્ો રે્ HRPN 

નાંબર પર ધલિક કરશે અને ડેટા ધડસેબિ મોડમાાં 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 ય ઝર સ્ટેટસ બર્ાવવા માાંિે છે, ર્ો રે્ણે Recommended & Forwarded પર ધલિક કરવ ાં પડશ ે
અને ધરમાકાસ પોપ અપ ર્રીકે દેખાશે.) 
 

 
 

 When user will click on HRPN number then filled form will be appearing in disabled mode at 

below.  

(જ્યાર ેવપરાશકર્ાા HRPN નાંબર પર ધલિક કરશે ત્યાર ેભરિે ાં ફોમા નીચે મ જબ અક્ષમ મોડમાાં દેખાશ.ે) 
 User will able to see all approvers remakes from each level 

(વપરાશકર્ાા દરકે સ્ર્રથેી ર્મામ માંજૂર કરનારા ધરમેક જોઈ શકશે) 
 User can forward/Return case to SO/UA/DS and Secretory level 

(વપરાશકર્ાા કેસને SO/UA/DS અને સેિેટરી િેવિ પર ફોરવડા /રીટના કરી શકે છે) 

 Only secretory can Approve and Reject this event. 

(માત્ર સેિેટરી આ ઇવેન્ટને માંજૂર અને નકારી શકે છે.) 
 All Other employee will return and forward case 

(અન્ય ર્મામ કમાચારી કેસ પરર્ કરશે અન ેઆિળ મોકિશ)ે 
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 Return and forward remarks are mandatory and user can see all remarks 

(રીટના અને ફોરવડા  ધરમાકાસ ફરધજયાર્ છે અને ય ઝર બિી રીમાકાસ જોઈ શકે છે) 

 

 User will forward this case to GAD or FD Accordingly. 

(વપરાશકર્ાા આ કેસને રે્ મ જબ GAD અથવા FD ને ફોરવડા  કરશ.ે) 
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