
(पंचायत आम चुनाव 2026) 

ईएमएस पोर्टल पर लॉगिन एवं डार्ा अपडेर् करने की चरणबद्ध प्रक्रिया 

 

1. URL :- 

2. Login (User Name & Password) ईएमएस पोर्टल पर लॉगिन करने के ललए यूज़र नेम 
में अपना डीडीओ कोड तथा पासवडट में 123 (डडफॉल्र्) दर्ट करें | 

 
 

3. Password Change :- ईएमएस पोर्टल पर लॉगिन करने के पश्चात सवटप्रथम डीडीओ को 
अपना पासवडट बदलना अननवायट होिा। New पासवडट में एक कैपपर्ल, एक स्माल, एक 
स्पेशल करैक्र्र एवं कम से कम आठ अक्षर होना अननवायट है । 

 



4. Office Update :- ईएमएस पोर्टल पर पासवडट अपडेर् करने के पश्चात सवटप्रथम डीडीओ 
को Office Update ऑप्शन में र्ाकर ऑफिस से संबंगित समस्त सूचनाओं को अपडेर् 
अननवायट होिा। ऑफिस अपडेर् में ऑफिस की पंचायत सममतत/निर तनकाय सही-सही 
अपडेर् करना अननवायट है। एक बार सबलमर् करन ेके पश्चात डीडीओ स्तर से फकसी प्रकार 
का संशोिन नहीं होिा। 

 

5. School Mapping (यह आप्शन केवल स्कूल वाले डीडीओ को ही आएिा, अन्य डीडीओ इसको 
छोड़कर पॉइंर् 6 से आि ेर्ाये):- ईएमएस पोर्टल पर आपके अिीनस्थ आने वाली स्कूल को 
मैप / अनमैप करने के ललए इस ऑप्शन का उपयोि फकया र्ायेिा। 
इस ऑप्शन के अिीन ननम्न ऑप्शन प्रदलशटत होंिे :-

 



a. Our DDO Mapped Offices :- इस ऑप्शन पर क्क्लक करने से आपके डीडीओ के 
अिीन मैप सभी पवद्यालयों की सूची प्रदलशटत होिी। र्ो पवद्यालय आपके डीडीओ के 
अिीन नहीं है, उसे UnMap पर क्क्लक कर उस पवद्यालय को आप अपने डीडीओ स े
ररमूव कर सकते हैं।  

 

b. Offices Not Mapped :- यदद कोई पवद्यालय आपके पीईईओ के अिीन है परंतु वतटमान 
में ईएमएस पोर्टल पर आपके अिीन प्रदलशटत नहीं हो रही है तो इस ऑप्शन से आप 
अपने अिीन फकसी भी पवद्यालय को मैप कर सकते हैं।इसके ललए उस पवद्यालय को 
सचट ऑप्शन पर क्क्लक करके सचट करें और उस पवद्यालय के नाम के आिे प्रदलशटत 
Mapping ऑप्शन पर क्क्लक करके आप उसे अपने अिीन मैप कर सकते हैं। 

 



c. Offices Mapped Other DDO Code :- इस ऑप्शन में वे सभी पवद्यालय आयेंिे र्ो 
अन्य फकसी डीडीओ के अिीन मैप हैं। यदद आपके अिीन कोई भी पवद्यालय र्ो 
वतटमान में आपके ईएमएस पोर्टल पर प्रदलशटत नही ंहो रहा है और इस ऑप्शन में सचट 
करने पर वह पवद्यालय प्रदलशटत हो रही है तो संबंगित पीईईओ से संपकट  करके उसे 
अनमैप करवायें, उसके पश्चात आप उसे अपने अिीन मैप कर सकते हैं। 

 

 

नोट:- अिर आपका स्कूल a, b एव ंc तीनो आप्शन में नहीं है तो एडलमन/क्र्ला मुख्यालय 
से संपकट  करके रु्ड़वा सकते हैं। मैपपिं सही करने के बाद Our DDO Mapped Offices 
में जा करके Mapping Lock होिी तभी आपको अपडेर् एम्प्लोयी का आ्शन आएिा। 

 

6. Search :- ईएमएस पोर्टल पर फकसी भी कमटचारी की प्रोिाइल सचट करने के ललए 
(1. NIC Employee ID 2. Employee ID 3. Name 4. Mobile Number) इस 
ऑप्शन का उपयोि फकया र्ायेिा। साथ ही क्रकसी भी कमटचारी की NIC ID भी 
इस ऑ्शन से प्रा्त की जा सकेिी। 



 

7. ऑफिस अपडेर् एवं स्कूल मैपपिं के पश्चात ररपोर्ट आप्शन से आप अपने समस्त कमटचाररयों 
का डेर्ा pdf  या excel में ननकाल के चेक कर सकते हैं।  

8. Dashboard :- ईएमएस पोर्टल पर ऑफिस अपडेर् करने के बाद डीडीओ को ननम्न प्रकार 
से डशैबोडट प्रदलशटत होिा क्र्समें डीडीओ के ऑफिस से संबंगित सूचना प्रदलशटत होिी :- 

 

9. Update Employee :- ईएमएस पोर्टल पर सभी डीडीओ को अपने अिीनस्थ कायटरत समस्त 
कमटचाररयों का डेर्ा अपडेर् करना अननवायट होिा। फकसी भी कमटचारी का डेर्ा अपडेर् करन े
के ललए कमटचारी के नाम के आिे एडडर् ऑप्शन पर क्क्लक करना होिा 



एवं संबंगित र्ो भी पररवतटन कमटचारी की प्रोिाइल में करने होंिे वे पररवतटन करके सबलमर् 
करना अननवायट होिा। ध्यान रहे प्रत्येक कमटचारी के मूल एवं वतटमान ननवास की पंचायत 

समिमत/नगर मनकाय सही-सही अपडेट करना अननवार्य है। 

(समस्त कमटचाररयों का डेर्ा अपडेर् करना अननवायट है) 

 

10. Transfer Employee In :- यदद फकसी भी कमटचारी का स्थानांतरण आपके डीडीओ के अिीन 
हुआ है लेफकन वह कमटचारी आपके डीडीओ की आईडी पर (ईएमएस पोर्टल) पर प्रदलशटत 
नहीं हो रहा है तो उस कमटचारी को आपके डीडीओ के अिीन ऐड करने के ललए इस ऑप्शन 
का उपयोि फकया र्ायेिा। यहााँ कमटचारी सचट करेने के बाद उसका पववरण आएिा एवं ननचे 
की तरि उसे ऐड करने का आप्शन होिा। 

 



11. Transfer Employee Out :- यदद फकसी भी कमटचारी का स्थानांतरण आपके डीडीओ स े
फकसी अन्य डीडीओ के अिीन हो िया है और वह कमटचारी अभी भी आपकी आईडी पर 
प्रदलशटत हो रहा है तो उस कमटचारी को अन्यत्र स्थानांतरण करने के ललए इस ऑप्शन का 
उपयोि फकया र्ायेिा। क्र्सके ललए डीडीओ को प्रदलशटत सूची में से उस कमटचारी के नाम 
के आिे प्रदलशटत Transfer ऑप्शन पर क्क्लक करना होिा। क्क्लक करने के पश्चात वह 
कमटचारी आपके डेर्ाबेस से ररमूव हो र्ायेिा। 

 

12. Lock :- ईएमएस पोर्टल पर समस्त कमटचाररयों का डेर्ा अपडेर् करने के पश्चात 

डीडीओ को इस ऑप्शन का उपयोि करना होिा। लॉक करने के पश्चात डीडीओ के अिीन 
कायटरत समस्त कमटचाररयों का डेर्ा लॉक हो र्ायेिा एवं फकसी भी कमटचारी के डेर्ा में 
कोई पररवतटन नहीं हो पायेिा। 

 



13. Report :- ईएमएस पोर्टल पर समस्त कमटचाररयों का डेर्ा अपडेर् करने के पश्चात 

ररपोर्ट पप्ररं् करने के ललए इस ऑप्शन का उपयोि फकया र्ायेिा। ररपोर्ट पप्ररं् करने के 
बाद इसे हस्ताक्षर करके Hard Copy में र्मा करवाए। इस ररपोर्ट में सुननक्श्चत करे फक 
समस्त अगिकाररयों / कमटचाररयों की सूचना सक्म्मललत कर ली िई है एव ं हस्ताक्षर की 
ियी सूचना सही हो अन्यथा संबगित पवभािाध्यक्ष/डीडीओ के पवरूद्ि अनुशासनात्मक 
कायटवाही की र्ावेिी। 

14. Change Password :- ईएमएस पोर्टल पर डीडीओ अपना पासवडट बदलने के ललए 

इस ऑप्शन का उपयोि कर पायेंिे। 

 

 
 

 

 

 


