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राजकाज 2.0 (IPR) में विभाग, कार्ाालर्, पदनाम एिं कमाचारी वििरण  

के अध्र्तन हेतु 

1. उद्देश्र् 

इस SOP का उद्देश्य राजकाज 2.0 में फील्ड कायाालयों से प्राप्त निम्िललखित प्रकार के अिुरोधों के 

निस्तारण हेतु एक एकरूप, पारदर्शी एव ंसुव्यवस्स्ित प्रक्रिया निधााररत करिा है: 

● राजकाज 2.0 में ववभाग उपलब्ध िह ं होिा 
● ववभाग के अधीिस्ि/र्शािा/कायाालय उपलब्ध ि होिा 
● कायाालय का वववरण अपूणा होिा 
● सेवा नियम का अभाव 

● पदिाम (सेवा नियम के अधीि) का अभाव 

● कमाचार  वववरण उपलब्ध ि होिा अिवा अपूणा होिा 

इस SOP के माध्यम से डटेा की र्शुद्धता, जवाबदेह  तिा समयबद्ध निस्तारण सुनिस्श्चत क्रकया जा 
सकेगा। 

2. कहााँ पर लागू होगी- 

यह SOP निम्ि पर लाग ूहोगी: 

● राजकाज 2.0 का उपयोग करिे वाले सभी फील्ड ववभाग/कायाालय 

● राजकाज 2.0 की मास्टर डटेा प्रबंधि ट म 

●  कायाालय सजृि/संर्शोधि, पदिाम/सेवा नियम सजृि एव ं कमाचार  प्रववस्टट से संबंधधत 

सभी अिुरोध 

3. अनरुोधों का िगीकरण 

A. शे्रणी–A: राजकाज 2.0 में ववभाग उपलब्ध िह ं है 

B. शे्रणी–B: राजकाज 2.0 में ववभाग उपलब्ध हैं लेक्रकि कायाालय उपलब्ध िह ं है 

C. शे्रणी–C: कायाालय उपलब्ध है परंत ुपद उपलब्ध िह ं हैं 

STANDARD OPERATING PROCEDURE 
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D. शे्रणी–D: पद उपलब्ध है परंतु उस पद पर कालमाक मैप िह ं हैं 
E. शे्रणी–E:  उपरोक्त सूचिा उपलब्ध तो हैं लेक्रकि त्रटु  पणूा हैं 

4. अननिार्ा प्रपत्र / टेम्पलेट 

सभी अिुरोध निधााररत टेम्पलेट्स में ह  प्रस्ततु क्रकए जाएंगे। अपूणा जािकार  अिवा टेम्पलेट के अभाव 

में प्राप्त अिुरोधों पर कोई कायावाह  िह ं की जाएगी। 

A.  शे्रणी–A: राजकाज 2.0 में ववभाग 

उपलब्ध िह ं है 

Department Creation 
Template    

Click on Icon to Download Excel 
Template 

B.  शे्रणी–B: ववभाग उपलब्ध हैं लेक्रकि 

कायाालय उपलब्ध िह ं है 

Office Creation 
Template  

Click on Icon to Download Excel 
Template 

C.  शे्रणी–C: कायाालय उपलब्ध है परंत ु

पद उपलब्ध िह ं हैं 
Designation Creation 

Template  
Click on Icon to Download Excel 

Template 

D.  शे्रणी–D: पद उपलब्ध है परंतु उस 

पद पर कालमाक मैप िह ं हैं 
Employee Creation 

Template  
Click on Icon to Download Excel 

Template 

E.  शे्रणी–E:  उपरोक्त सूचिा उपलब्ध 

तो हैं लेक्रकि त्रटु  पूणा हैं 
Download any Templates as Mentioned Above 

(आवश्यकता अिुसार) 

5. अनरुोध ननरस्त ककए जान ेकी स्स्िनतर्ााँ 

निम्ि पररस्स्िनतयों में अिुरोध फील्ड कायाालय को र्शुद्धधकरण/पूती हेत ुवापस क्रकया जाएगा: 

● अनिवाया टेम्पलेट संलग्ि ि होिा 
● अपूणा अिवा असंगत जािकार  
● कमाचार  की SSO ID अिुपलब्ध अिवा अमान्य होिा 

https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/dept_create_v2_1767935160.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/dept_create_v2_1767935160.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/office_create_v2_1767935173.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/office_create_v2_1767935173.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/desig_create_v2_1767935153.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/desig_create_v2_1767935153.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/emp_create_v2_1767935166.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/emp_create_v2_1767935166.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/dept_create_v2_1767935160.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/office_create_v2_1767935173.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/desig_create_v2_1767935153.xlsx
https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/emp_create_v2_1767935166.xlsx
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ऐस ेअिुरोधों पर सुधार उपरांत पुिः प्रस्ततु क्रकए जाि ेपर ह  कायावाह  की जाएगी। 

6. अनरुोध प्रस्तुत करने की प्रकिर्ा 

● सभी अिुरोध निधााररत निम्िसारणी अिुसार माध्यम से ह  प्रस्तुत क्रकए जाएंगे। 

● पूणा जािकार  प्राप्त होि ेके पश्चात ह  अिरुोधों पर कायावाह  की जाएगी। 

● काया पूणा होिे पर संबंधधत फील्ड कायाालय को सूचिा प्रदाि की जाएगी। 

Contact Details 

Phone 
014129-25181, 014129-22281, 014129-21149, 

014129-21856 

Email support.erajkaj@rajasthan.gov.in 
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ANNEXURE 01 

Department Creation Template 
 

Classificatio
n 

Category Sector 
Administrativ
e Type 

Name (in 
English) 

Name (in 
Hindi) 

Short 
Name 
(in 
English
) 

Short 
Name 
(in 
Hindi) 

Are
a 

Building 
Name 

Street/ 
Locati
on 

Pin 
Code 

Autonomous 
Body 

Regulatory 
Body 

Education Institution 
Government 
Engineering 
College, Ajmer 

सरकार  
इंजीनियररं
ग कॉलेज, 

अजमेर 

Gec, 
Ajmer 

जीईसी, 
अजमेर 

 UR
BAN 

 सरकार  
इंजीनियररं
ग कॉलेज, 

अजमेर 

 Ajmer  305001 

Department 
Administrativ
e Body 

Information 
Technology & 
Communicatio
n 

Executive 
Department 

Department of 
Information 
Technology 
and 
Communicatio
n 

सचूिा 
प्रौद्योधगकी 
एव ंसचंार 
ववभाग 

Doitc 
स.ूप.्स.ं
वव 

 UR
BAN 

 सचूिा 
प्रौद्योधग
की एव ं
सचंार 
ववभाग 

 Jaipur  302006 

 

यह प्रारूप केवल उदाहरण (Sample Data) हेत ुभरा हुआ है। कृपया िवीि जािकार  
प्रववटट करिे से पवूा इस प्रारूप में भरे गए समस्त उदाहरणात्मक वववरण पणूातः हटािा 
सनुिस्श्चत करें। ध्याि रिें क्रक: 

 इस प्रारूप के कॉलम र्शीर्ाक (Table Header) में कोई पररवताि ि क्रकया जाए। 

 इस प्रारूप में कोई िया कॉलम / र्शीर्ाक जोडा ि जाए। 

 जािकार  केवल निधााररत कॉलम में ह  प्रववटट की जाए। 

 निधााररत प्रारूप में सह  एव ंपणूा जािकार  प्राप्त होिे पर ह  कायाालय सजृि से 
सबंधंधत कायावाह  की जाएगी। 

 
 

 

Click on XLS Icon to Download above 
format in Excel   

 
 

https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/dept_create_v2_1767935160.xlsx
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ANNEXURE 02 

Office Creation Template 
 

Paren
t 

Level 

Governmen
t 

Parent 
Office 

Classificatio
n 

Categor
y 

Name 
(in 

English
) 

Name 
(in Hindi) 

Short 
Name 

(in 
English

) 

Short 
Name 

(in Hindi) 
Area 

Buildin
g 

Name 

Street/ 
Locatio

n 

Pin 
Code 

Distric
t 

Office 
Government 
of Rajasthan 

Director 
Medical, 
Health 

and 
Family 

Welfare, 
Rajasthan

, Jaipur 

Subordinate 
office 

Office 
Project 
Director 
(RSACS) 

पररयोज
िा 

निदेर्शक 
(राजस्िा
ि स्टेट 
एड्स 
कंट्रोल 

सोसायट ) 

Project 
Director 
(RSACS) 

पररयोज
िा 

निदेर्शक 
(राजस्िा
ि स्टेट 
एड्स 
कंट्रोल 

सोसायट ) 

Urba
n 

Project 
Director 
(RSACS) 

Tilak 
Marg, C-
Scheme 

302005 Jaipur 

              

 

यह प्रारूप केवल उदाहरण (Sample Data) हेत ुभरा हुआ है। कृपया िवीि जािकार  
प्रववटट करिे से पवूा इस प्रारूप में भरे गए समस्त उदाहरणात्मक वववरण पणूातः हटािा 
सनुिस्श्चत करें। ध्याि रिें क्रक: 

 इस प्रारूप के कॉलम र्शीर्ाक (Table Header) में कोई पररवताि ि क्रकया जाए। 

 इस प्रारूप में कोई िया कॉलम / र्शीर्ाक जोडा ि जाए। 

 जािकार  केवल निधााररत कॉलम में ह  प्रववटट की जाए। 

 निधााररत प्रारूप में सह  एव ंपणूा जािकार  प्राप्त होिे पर ह  कायाालय सजृि से 
सबंधंधत कायावाह  की जाएगी। 

 
 

 

Click on XLS Icon to Download above 
format in Excel   

 

 

https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/office_create_v2_1767935173.xlsx
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ANNEXURE 03 

Designation Creation Template 
 

Designatio
n Catgeory 

Organizatio
n Office 

Service Rule 
Name 

Service 
Classificatio

n 

Is Scale 
Available

? 

Scale 
Name 

Designation/Rank 
Name 

Designation/Ran
k Name (In Hindi) 

Employement 
Type 

Service 
Designation 

Department 
of Personnel 

Rajasthan 
Subordinate 

Offices 
Ministerial 

Service Rules 

Ministerial 
Service 

No   
Personal Assistant 

Grade Il 

पसािल अलसस्टेंट 

ग्रेड II 
Non Gazetted 

Non-Service 
Designation 

Maharaja 
Ganga Singh 
University, 

Bikaner 

        Professor प्रोफेसर Gazetted 

 
यह प्रारूप केवल उदाहरण (Sample Data) हेत ुभरा हुआ है। कृपया िवीि जािकार  
प्रववटट करिे से पवूा इस प्रारूप में भरे गए समस्त उदाहरणात्मक वववरण पणूातः हटािा 
सनुिस्श्चत करें। ध्याि रिें क्रक: 

 इस प्रारूप के कॉलम र्शीर्ाक (Table Header) में कोई पररवताि ि क्रकया जाए। 

 इस प्रारूप में कोई िया कॉलम / र्शीर्ाक जोडा ि जाए। 

 जािकार  केवल निधााररत कॉलम में ह  प्रववटट की जाए। 

 निधााररत प्रारूप में सह  एव ंपणूा जािकार  प्राप्त होिे पर ह  कायाालय सजृि से 
सबंधंधत कायावाह  की जाएगी। 

 
 

 

Click on XLS Icon to Download above 
format in Excel   

 
 
 

https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/desig_create_v2_1767935153.xlsx
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ANNEXURE 04 

Employee Creation Template 
 

SSO ID 
Salut
ation 

Saluta
tion 
(In 
Hindi) 

Full 
Name 

Full 
Nam
e (in 
Hind
i) 

DO
B 

Gen
der 

Email ID 
Mobile 
Numbe
r 

Serv
ice 
Joini
ng 
Date 

Employee 
ID 

Date of 
First 
Appoint
ment 

Date of 
Retire
ment 

BRIJESH998882
9 

Mr. श्री 
BRIJESH 
PALIWA
L 

ब्रिजे
र्श 
पाल 
वाल 

26-
10-
198
9 

Male 
BRIJESHXYZKUMAR@RAJASTH
AN.GOV.IN 

999999
9999 

12-
09-
2009 

RJJP2099141
22298 

12-09-
2009 

18-05-
37 

 
यह प्रारूप केवल उदाहरण (Sample Data) हेत ुभरा हुआ है। कृपया िवीि जािकार  
प्रववटट करिे से पवूा इस प्रारूप में भरे गए समस्त उदाहरणात्मक वववरण पणूातः हटािा 
सनुिस्श्चत करें। ध्याि रिें क्रक: 

 इस प्रारूप के कॉलम र्शीर्ाक (Table Header) में कोई पररवताि ि क्रकया जाए। 

 इस प्रारूप में कोई िया कॉलम / र्शीर्ाक जोडा ि जाए। 

 जािकार  केवल निधााररत कॉलम में ह  प्रववटट की जाए। 

 निधााररत प्रारूप में सह  एव ंपणूा जािकार  प्राप्त होिे पर ह  कायाालय सजृि से 
सबंधंधत कायावाह  की जाएगी। 

 
 

 

Click on XLS Icon to Download above 
format in Excel   

 

https://rajkaj.rajasthan.gov.in/uploads/emp_create_v2_1767935166.xlsx

