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Home page of ERP Portal 

 

Sample image of home page of HMC ERP login portal is looks as above. The employee has to input 
login, password as given by the HMC Office in confidential cover and randam captcha generated by 
the system in order to login to the ERP portal. Please note that the password given by the HMC 
Office may be changed by the employee after login. 

HMC ERP लॉ�गन पोटर्ल क े होम पेज क� नमूना छ�व ऊपर क� तरह �दखती है । कमर्चार� को ERP 

पोटर्ल म� लॉ�गन करने क े �ल, गोपनीय आवरण म� HMC कायार्लय द्वारा द� गई प्रवेश और �स

द्वारा उत्पन्न र�डम  कैप्चा इनपुट  के �लए प्रवेश करना हो गा। कृपया ध्यान द� �क प ्रवे

कमर्चार� द्वारHMC कायार्लय द्वारा �दयाया पासवडर् बदला जा सकता है 



Employee Dash Board 

 

This dash board is displayed after the user logs in. It displays summary about the user information. 
Any discrepancy found must be reported to the concerned HALL or HMC Auditor. 

यह डैश बोडर्  उपयोगकतार् लॉइन के  बाद प्रद�शर्त होता है। यह उपयोगकतार् क� जानकार� के बारे

सारांश प्रद�शर्त करता है। उपलब्ध �कसी भी �वसंग�त संबं�धत हॉल या एचएमसी लेखा पर��क

सूचना द� जानी चा�हए । 

  



Change Password 

 

Select Change Password option from Home menu. You can view the Change Password screen as 
below: 

होम मेनू से पासवडर् बदल� �वकल्प चु। आप नीचे पासवडर् बदल� स्क्र�न देख सकत: 

 

In the above screen it will ask the old password, new password and confirm new password and click 
on submit button for change. Please note that the new password and confirm new password should 
be same. 

उपरोक्त स्क्र�न म� यह पुराने पा, नया पासवडर् पूछेगा और नए पासवडर् क� पुिष्ट करेगा 

बदलाव के  �लए सब�मट बटन पर िक्लक करेगी। कृपया ध्यान द�  �क नया पासवडर् और नए पासव

क� पुिष्ट कना समान होना चा�हए। 



View Profile 

 

Select ‘My Profile’ option from ‘Home’ menu to view your profile screen as below. 

अपनी प्रोफ़ाइल स्क्र�न को नीचे देखने के 'होम' मेनू से 'मेरा प्रोफ़ा' �वकल्प का चयन कर| 

 

You can view your basic details in this screen. 

आप इस स्क्र�न म� अपने मूल �ववरण देख सकते  

 

 

  



Employee → Leave Details 

 

This Menu Item/Link is used to apply for Online Leave Application. Once applied. You must take a 
print out of the application and send it to your warden for his/her recommendation. After he 
recommends send in duly signed hard copy to the HMC for final approval and leave adjustment. 

यह मेनू आइटम / �लकं ऑनलाइन छु ट्टी आवेदन के �लए आवेदन करने के �लए उपयोग   �कया जात

है। एक बार आवेदन करने के  बाद आपको आवेदन के  बाहर �प्रंट  ना चा�हए और उसे अपनी 

�सफा�रश के  �लए अपने वाडर्न को भ जे�। बाद म� वह अनुमो�दत हाडर् कॉपी को अं�तम मंजूर� के �ल

एचएमसी को भेजते ह� और समायोजन छोड़ देते ह�। 

The Icon List: 

1. Green Pen : Edit Application 
2. Red Trash Can: Delete Application 
3. Yellow Print: Take a print out of the application 

 
 
 
  



Typical Leave Application
 

 

This leave application is generated for forwarding the hardcopy to the HMC Office. However the 
approval has to be taken from Warden for recommendation. 

यह छु ट्टी आवेदन एचडीसी कायार्लय हाडर्कॉपी अग्रे�षत करने  के �लए तैयार �कया गया ह

हालां�क अनुशसा के  �लए वाडर्न से स्वीकृ�त लेनी होग  

Claims (CEA, Medical, LTC, HTC, etc) 

 

Select ‘Claims (CEA,Medical,LTC,HTC,etc)’ option from ‘Employee’ menu in order to get the screen 
below to apply online for various claims. 

�व�भन्न दाव� क े �लए ऑनलाइन आवेदन करने क े �लए नीचे स्क्र�न प्राप्त करने  'कमर्चार' 

मेनू से 'दावा (सीईए, मे�डकल, एलट�सी, एचट�सी, आ�द)' �वकल्प का चयन कर� 



 

Click ‘CEA(Children Education Allowance)’ button is available for apply online. Buttons for other 
claims will be available soon. Screen for apply ‘CEA(Children Education Allowance)’ online is shown 
below. 

ऑनलाइन आवेदन के  �लए 'CEA(Children Education Allowance)' बटन उपलब्ध है। अन्य दाव� क

�लए बटन जल्द ह� उपलब्ध ह�  । 'CEA(Children Education Allowance)' ऑनलाइन आवेदन के  �लए 

स्क्र�न को नीचे �दखाया गया  

 

In the above screen shot the left side is the form input that accepts basic details of the claim. After 
entering the basic details and click the ‘Submit’ button, you will find the submitted record at the 

right hand side. Now you may click  button to add more details of the claim as shown in the 
screen shot below. 

उपरोक्त स्क्र�न शॉट म� बा� ओर एक ऐसा फॉमर् इनपुट होता है जो दावा के मूल �ववरण स्
करता है। मूल �ववरण दजर्  करने और ‘Submit’  बटन पर िक्लक करने क े बा , आपको दाए हाथ क� 
ओर से जमा �रकॉडर्  �मलेग । अब आप नीचे �दए गए स्क्र�न शॉट म� �दखाए गए दावे  के अ�
�ववरण जोड़ने के  �लए  बटन िक्लक कर सकते ह। 
 



 
 
After enter and save all sub-items click ‘Final Submit’ button. Once the date is final submitted you 
can get print of pdf file by clicking print button. Send the printed hardcopy duly signed to HMC Office  
through your respective hall warden. Sample pdf file is given below: 
 
सभी उप-आइटम दजर्  करने और सहेजने क े बाद ‘Final Submit’ बटन पर िक्लक कर�। एक बार �त�थ
प्रस्तुत करने  के बाद आप �प्रंट बटन पर िक्लक करके पीडीएफ  फाइल का �प्रंट प्राप्त क
मु�द्रत हाडर्कॉपी को अपने संबं� Hall Warden द्वारा �व�धवत हस्ता��रHMC कायार्लय क े �लए
भेज�। नमूना pdf फाइल नीचे द� गई है: 
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