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“मखु्यमंत्री सीखो कमाओ योजना”

उपयोगकर्ता पसु्तिका

अभ्यर्थी पंजीकरण एवं प्रोफाइल

मध्य प्रदेश राज्य इलेक्ट्रॉनिक्स विकास निगम लिमिटेड
म.प्र. शासन का एक उपक्रम



अभ्यर्थी पजंीयन के लिए आवश्यक निर्देश

कृपया पंजीयन फॉर्म भरने से परू्व नीचे दिए गए निर्देशों को ध्यानपरू्वक पढ़े -

1. इस योजना में पजंीयन करने के लिए समग्र आईडी अनिवार्य है।
2. समग्र आईडी में पजंीकृत मोबाइल एवं ई-मेल सक्रिय/उपलब्ध होना चाहिए।
3. समग्र पोर्टल पर आवेदक का आधार ई-केवाईसी किया जाना आवश्यक है। (यहाँ ई-केवाईसी का

आशय समग्र पोर्टल पर आधार डाटा का ओटीपी या बायोमेट्रिक के माध्यम से मिलान है)
4. समग्र आईडी में ई-केवाईसी करवाने एवं चेक करने हेतु समग्र पोर्टल ( https://samagra.gov.in ) पर

जाये। समग्र पोर्टल पर ई-केवाईसी के पश्चात स्टेटस अपडटे होने में सामान्यतः 24 घटें लगते है |

5. अभ्यर्थी, पजंीयन करने के पश्चात प्राप्त यजूर आईडी और पासवर्ड से लॉगिन कर अपनी प्रोफाइल
परू्ण करें।

6. अभ्यर्थी, योजना अतंर्गत पात्रता के लिए न्यनूतम शकै्षणिक योग्यता (12वीं/आईटीआई/डिप्लोमा) की
जानकारी दर्ज करें। इसके लिए संबधंित अकंसचूी की सॉफ्टकॉपी (अधिकतम आकार: 500KB,
प्रकार: केवल पीडीएफ) तयैार रखें।|

7. बैंक खाता आधार लिकं एवं डीबीटी सक्रिय होना चाहिए। स्टाइपेण्ड आपके आधार लिकं खाते में ही
प्राप्त होगा।

योजना में पात्रता की शर्तें

1. जिनकी आयु 18 से 29 वर्ष तक हो
2. समग्र पोर्टल पर आवेदक का आधार ई-केवाईसी किया हो
3. जो मध्यप्रदेश के स्थानीय निवासी हों, और
4. जिनकी शकै्षणिक योग्यता 12वीं/आईटीआई उत्तीर्ण या उससे उच्च हो

https://samagra.gov.in


अभ्यर्थी पजंीयन प्रक्रिया

1. अभ्यर्थी आवेदन करने के लिये www.mmsky.gov.in पोर्टल पर जाये

2. अभ्यर्थी आवेदन लिकं पर क्लिक करे नीचे दर्शाए हुए स्क्रीन पर आपको निर्देश दिखाई देंगे सभी
निर्देशों एवं पात्रता की की शर्तो को ध्यान से पढ़कर एवं योजना के अनसुार अपनी योग्यता सनुिश्चित
करने के उपरांत दिए गये चेकबॉक्स पर क्लिक कर आगे बढे button पर क्लिक करे

http://www.mmsky.gov.in


3. अपना सही समग्र आईडी दर्ज करे एवं captcha को वेरीफाई करे

4. समग्र में रजिस्टर्ड मोबाइल नं पर आपको ओटीपी प्राप्त होगा (आपके मोबाइल नं पर whatsapp की
सवुिधा हो तो आप whatsapp पर भी ओटीपी प्राप्त कर सकते है)

- OTP भेजे पर क्लिक करे

5. सत्यापित करे और विवरण प्राप्त करे पर क्लिक करे



6. ओटीपी सत्यापित होने के उपरांत आपकी व्यक्तिगत जानकारी (जो समग्र में दर्ज है ) प्राप्त होगी |
यदि आपकी आयु 18-29 के बीच है एवं आपका आधार ई-केवाईसी परू्ण है तो आप पजंीयन के लिए
पात्र होंगे

7. अपना whatsapp नं दर्ज करे (यदि आप समग्र में रजिस्टर्ड मोबाइल नं पर whatsapp उपयोग कर
रहे है तो आप दिखाए गये चेकबॉक्स पर क्लिक कर सकते है | )



8. अपना ईमेल आईडी दर्ज करे एवं दिए गये ईमेल आईडी पर भेजे गये ओटीपी से अपना ईमेल आईडी
वेरीफाई करे

9. नीचे दिए गये घोषणाओ को ध्यान से पढ़कर चेकबॉक्स पर क्लिक कर अपना आवेदन सबमिट करे



10. आवेदन सफलतापरू्वक सबमिट होने के बाद आपको SMS एवं ईमेल पर यजूर आईडी एवं पासवर्ड
प्राप्त होगा (सामान्यतः आपका समग्र आईडी ही आपका यजूर आईडी है)

11. यजूर आईडी एवं पासवर्ड के द्वारा आप अपनी प्रोफ़ाइल परू्ण कर सकते हैं जिसमे आपको अपनी
शकै्षणिक योग्यता दर्ज करनी होगी (कृपया अपनी न्यनूतम शकै्षणिक योग्यता
(12th/ITI/Diploma) एवं किसी एक शकै्षणिक योग्यता की अकंसचूी जोड़)े



12. शकै्षणिक योग्यता जोड़े

13. शकै्षणिक योग्यता जोड़ने के बाद आप दर्शाए अनसुार अपनी रूचि के कोर्स जोड़ सकते है (आप अपनी
रूचि के कुल 30 कोर्स जोड़ सकते है जिनमे आप टे्रनिगं करने के इच्छुक है )

- आपके द्वारा जोड़े गये कोर्स के आधार पर ही संस्था आपसे संपर्क करेंगी एवं जोड़े
गये कोर्स के आधार पर आपको टे्रनिगं प्रोग्राम के सझुाव दिए जायेंगे

14. रूचि के स्थान जोड़े जहा आप ट्रेंनिग करने जाने के इच्छुक है, कार्य अनभुव एवं सर्टिफिकेशन की
जानकारी सेव करे



15. आपके द्वारा दर्ज की गई समस्त जानकारी का प्रीव्यू देखे एवं प्रोफाइल सेव करे

16. आप अपना रिज्यमेू भी डाउनलोड कर सकते है
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मखु्य मंत्री सीखो कमाओ योजना के अंतर्गत, अभ्यर्थी https://mmsky.mp.gov.in/ पोर्गल पर पजंीकरण कर, संस्र्थान द्वारा 

प्रकाशित ररशियों के शलए आवेदन प्रस्तुत कर सकते हैं एवं प्रशतष्ठानों द्वारा भेज ेर्ए कॉन्ट्रैक्र् को स्वीकार या अस्वीकार कर सकत े

हैं | 

शवशभन्ट्न कोसग के शलए आवेदन करने की शलए, अभ्यर्थी को नीच ेदिागए अनुसार https://mmsky.mp.gov.in/ पोर्गल पर 

“लॉशर्न” बर्न पर शक्लक करना होर्ा| 

 

लॉशर्न बर्न पर शक्लक करन ेके बाद, अभ्यर्थी को नीचे दिागयी र्यी स्रीन पर अपना  “User ID” एवं “Password” प्रशवष्ट 

कर लॉशर्न बर्न पर शक्लक करना होर्ा | 

 

लॉगिन करने के पश्चात अभ्यर्थी के समक्ष नीचे दर्ााए अनुसार “अभ्यर्थी प्रोफाइल” स्क्रीन प्रदगर्ात होिी|  

 

 

https://mmsky.mp.gov.in/
https://mmsky.mp.gov.in/


 

ररक्तियों को खोजने के गलए अभ्यर्थी को ऊपर दर्ााए अनुसार “ररक्तियाां खोजें” टैब पर क्ललक करना होिा| “ररक्तियाां 
खोजें” टैब पर क्ललक करते ही अभ्यर्थी के समक्ष नीचे दर्ााए अनुसार “Candidate Preferred Vacancy Search” 

स्क्रीन प्रदगर्ात होिी| 

 

Candidate Preferred Vacancy Search – यदद अभ्यर्थी ने अपनी रूगच के अनुरूप कोसेज का चयन दकया है 
एवां सांस्क्र्थानों ने उन कोसेज में ररक्तियाां प्रकागर्त की है तभी अभ्यर्थी को उि प्रष्ठ पर ररक्तियाां प्रदगर्ात होंिी| 

यदद अभ्यर्थी ने अपनी रूगच के अनुसार ररक्तिया दजा नहीां की हैं तो उन्हें ऊपर दर्ााए अनुसार ददर्ा-गनदेर् प्रदगर्ात 
होंिे|  

अभ्यर्थी “Advance Search” पर क्ललक कर प्रगतष्टानो द्वारा प्रकागर्त सभी ररक्तियों को देख सकते हैं| 

एवां यदद अभ्यर्थी ने अपनी रूगच के अनुरूप कोसेज का चयन दकया है तो उन्हें नीचे दर्ााए अनुसार ररक्तियाां 
प्रदगर्ात होिी| 

 



 

Vacancy information: 

यदद अभ्यर्थी ने अपनी रूगच के अनुरूप कोसेज का चयन दकया है एवां सांस्क्र्थानों ने उन कोसेज में ररक्तियाां प्रकागर्त 
की है तो अभ्यर्थी को ऊपर दर्ााये अनुसार ररक्तियाां प्रदगर्ात होंिी| 

अभ्यर्थी “View” बटन पर क्ललक कर, नीचे दर्ााए अनुसार ररक्ति से सांबांगित सभी जानकारी देख सकते हैं| 

 

 

यदद अभ्यर्थी ररक्ति के गलए आवेदन करने के गलए इच्छुक हैं तो वह “Apply” बटन पर क्ललक कर, चयगनत ररक्ति 
के गलए आवेदन कर सकते हैं| अभ्यर्थी “View” पेज पर “चयगनत ररक्ति पर दकतने अभ्यर्थी आवेदन कर चुकें  हैं” 
भी देख सकत ेहैं| 

समान ररक्तियाां – समान ररक्तियाां वाले भाि में अभ्यर्थी को चयगनत ररक्ति के समान (कोसा, काया स्क्र्थल एवां 
स्क्टाईपेंड) के अनुसार अन्य ररक्तियाां प्रदगर्ात की जा रही हैं|  



आवेदन सफलता पूवाक पूर्ा होने के पश्चात ्नीचे दर्ााए अनुसार आवेदन आईडी के सार्थ सफलता सांदेर् प्रदगर्ात 
होिा। 

 

“Ok” बटन को क्ललक करने के पश्चात ्अभ्यर्थी को “Candidate Preferred Vacancy Search” पेज पर भेजा 
जायेिा जहााँ नीचे दर्ााये अनुसार आवेददत कोसा एवां  ररक्ति में “Applied” प्रदगर्ात होिा | 

 

Advance search  

समस्क्त प्रगतष्ठानों द्वारा प्रकागर्त ररक्तियाां देखने के गलए अभ्यर्थी को नीचे दर्ााए अनुसार “Advance Search” बटन पर 
क्ललक करना होिा| 



 

“Advance Search“ बटन पर क्ललक करते ही नीचे दर्ााए अनुसार स्क्रीन प्रदगर्ात होिी| 

 

“Advance Search” पेज पर ररक्तियाां खोजने के गलए अभ्यर्थी को ऊपर दर्ााए “Filters” को चुनना होिा| 

दफल्टसा को लिाने के बाद “Search” बटन का प्रयोि कर ररक्तियाां खोज कर “Apply” कर सकते हैं|  

नोट – यदद अभ्यर्थी की रै्क्क्षक योग्यता ररक्ति के अनुरूप नहीां है तो वे ररक्ति की जानकारी देख सकें िे लेदकन 
आवेदन नहीां कर सकें िे |          

आवेदन की क्स्क्र्थगत देखें : 

अभ्यर्थी अपने द्वारा शकये र्ये आवेदन की शस्र्थशत देखने के शलये नीचे दिागए अनुसार “आवेदन की शस्र्थशत देखे” रै्ब पर शक्लक करे | 

 



“आवेदन की शस्र्थशत दखेे” रै्ब पर शक्लक करन ेपर नीच ेदिागए अनुसार पषृ्ट प्रदशिगत होर्ा | 

 

शकये र्ए आवेदन की शस्र्थशत और उसकी शवस्ततृ जानकारी जानन ेके शलए कायगवाही के अंतर्गत 3 शबंद ुपर शक्लक कर नीच ेदिागए 

अनुसार “View” बर्न पर शक्लक करना होर्ा | 

 

View बर्न पर शक्लक करने पर नीचे शदखाया र्या पषृ्ठ प्रदशिगत होर्ा, शजस पर अभ्यर्थी द्वारा शकये र्ए आवेदन पर प्रशतष्ठान द्वारा 

शकये र्ए अपडेर् प्रदशिगत होंर्े | | 

 



प्रशतष्ठान शकय ेर्ए आवेदन को “Reject”, “Shortlist for Interview” एवं “Contract Generate” कर सकत ेहैं| यशद अभ्यर्थी 

द्वारा शकय ेर्ए शकसी भी आवेदन को प्रशतष्ठान द्वारा “Reject” शकया जाता ह ैतो उन्ट्हें नीच ेदिागए अनुसार शस्र्थशत प्रदशिगत होर्ी | 

 

यशद अभ्यर्थी द्वारा शकये र्ए शकसी भी आवेदन के शलए प्रशतष्ठान द्वारा “Interview Schedule” शकया जाता ह ैतो उन्ट्हें नीच ेदिागए 

अनुसार शस्र्थशत प्रदशिगत होर्ी| 

 

अभ्यर्थी को “Shortlisting” एवं  “Interview” की जानकारी, SMS, WhatsApp एवं Email के माध्यम से भी सााँझा की 

जाएर्ी | Interview से जडुी अशिक जानकारी जानने के शलए, अभ्यर्थी को ऊपर दिागए अनुसार 3 शबंद ुपर शक्लक कर “View” 

शलंक पर शक्लक करना होर्ा| 

 



यशद अभ्यर्थी द्वारा शकय ेर्ए शकसी भी आवेदन या आमतं्रण के शलए प्रशतष्ठान द्वारा “Contract Generate” शकया जाता ह ैतो उन्ट्हें 

नीच ेदिागए अनुसार शस्र्थशत प्रदशिगत होर्ी | 

आमंत्रण (Invitation) – प्रशतष्ठान अपन ेद्वारा प्रकाशित ररशियों के शलए अभ्यशर्थगयों को आमतं्रण (Direct Invitation) भेज 

सकते हैं, शजसके अंतर्गत अभ्यशर्थगयों को अनुबंि (Contract) प्राप्त होंर्े | 

 

प्राप्त Contract को दखेन ेके शलए के शलए, अभ्यर्थी को ऊपर दिागए अनुसार 3 शबंद ुपर शक्लक कर “View” शलंक पर शक्लक 

करना होर्ा| 

 

सचूना : अभ्यर्थी को कॉन्ट्रैक्र् प्राशप्त शदनांक से अर्ले सात (7) शदवस के भीतर अनुबंि के सभी शदिा-शनदिेों को पढ़ अनुबंि को 

स्वीकार अर्थवा अस्वीकार करना होर्ा अन्ट्यर्था अनुबंि स्वतः: ही अस्वीकृत हो जायेर्ा | कॉन्ट्रैक्र्/अनुबंि को दखेन ेके शलए 

अभ्यर्थी को ऊपर दिागए अनुसार “View Contract/अनुबंि दखेें” बर्न पर शक्लक करना होर्ा| 

 



ऊपर दिागयी र्यी स्रीन पर प्रशतष्ठान द्वारा ई-साइन शकया र्या कॉन्ट्रैक्र् प्रदशिगत होर्ा| यशद कॉन्ट्रैक्र् प्रदशिगत नहीं हो रहा हो तो 

अभ्यर्थी कॉन्ट्रैक्र् को डाउनलोड कर भी दखे सकत ेहैं| 

 

अभ्यर्थी यशद प्राप्त कॉन्ट्रैक्र् को “Reject” करना चाहत ेहैं, तो वह ऊपर दिागए “Reject” बर्न पर शक्लक कर कॉन्ट्रैक्र् को 

अस्वीकृत कर सकत ेहैं| एवं यशद अभ्यर्थी कॉन्ट्रैक्र् को स्वीकार करना चाहत ेहैं तो वह नीच ेदिागए अनुसार चेकबॉक्स को शक्लक 

कर “Accept & Proceed for eSign” बर्न पर शक्लक करेंर्े| 

 

कॉन्ट्रैक्र् स्वीकृत करने के पवूग अभ्यर्थी को नीचे दिागए सभी शदिा शनदिेों को ध्यान पवूगक पढ़ना होर्ा| 

1. कॉन्ट्रैक्र् को ई-साइन करन ेके शलए कृपया "Accept" बर्न पर शक्लक करें | 

2. यशद आपने एक कॉन्ट्रैक्र् को स्वीकार कर शलया ह ैऔर उस पर ई-साइन कर शदया ह ैतो आप शकसी अन्ट्य प्राप्त कॉन्ट्रैक्र् को 

स्वीकार नहीं कर पाएंर्।े अन्ट्य सभी प्राप्त कॉन्ट्रैक्र् (यशद कोई हो) स्वचाशलत रूप से अस्वीकृत कर शदए जाएंर्े| 

3.  आपके द्वारा स्वीकृत एवं ई-साइन शकये र्ए कॉन्ट्रैक्र् को अनमुोशदत अशिकारी (Approving Authority) को भेजा जायेर्ा | 

4.  आपके द्वारा स्वीकृत एवं ई-साइन शकया र्या कॉन्ट्रैक्र् केवल तभी मान्ट्य होर्ा जब अनमुोशदत प्राशिकारी (Approving 

Authority) भी इस कॉन्ट्रैक्र् को स्वीकृत कर ई-साइन करें | 



5.  यशद शकसी अवस्र्था में अनुमोशदत प्राशिकारी (Approving Authority) आपके द्वारा स्वीकृत एवं ई-साइन शकय ेर्ए कॉन्ट्रैक्र् 

को "Reject" कर दतेे हैं तो वह कॉन्ट्रैक्र् अमान्ट्य माना जायेर्ा एवं सााँझा शकये कॉन्ट्रैक्र् के अनुरूप आप उि कोसग की रेशनरं् में 

भार् नहीं ले पायेंर्े | 

 

आिार eSign होन ेपर कॉन्ट्रैक्र्, अभ्यर्थी द्वारा स्वीकृत माना जायेर्ा एवं अनमुोशदत प्राशिकारी को पे्रशित जायेर्ा| 

 

आवश्यक सचूना: अभ्यर्थी ने यशद शकसी भी एक अनुबंि (Contract) को स्वीकार कर शलया ह ैतो प्राप्त अन्ट्य सभी अनुबंि स्वतः: 

ही अस्वीकृत  हो जायेंर्े |  
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1. Documents required to fill up registration form

● GST Registration number

● EPF number of establishment (if employee strength is greater than 19 than

it is mandatory)

● EPF number of contractors (if any)

● Aadhaar number of authorised person for e-sign of information filled.

2. Terms used in Registration Process

Instructions for terms/fields used in Registration Page –

1. Name of the Authorized Person from the Establishment - Person who is

authorized by establishment on its behalf

2. Official Email ID of the Authorized Person – Email id of authorized person,

which will be used for all correspondence.

3. Mobile No. of the Authorized Person – Used for all verification (e.g., OTP for

registration/password reset request will be sent on it)

4. GSTIN of Establishment – Goods and Service Tax Registration Number of

establishment.

5. Legal Name - A legal name is a name that is registered at the time of

incorporation of a company or business. The legal name is generally the name of

the company on the PAN.

6. Trade Name - A Trade Name in GST is the name your business is normally

called and the name which is used for advertising and marketing of your

company. A trade name is known as a DBA (doing business as) name.

7. Name of the Establishment - The chosen legal or trade name, establishment

will be referred across the portal with this name.

8. Establishment Type - Private Sector/Central Public Sector Undertaking

Profile Page -

Basic Details Section

1. Business Activity Type - Business activities refers to all those activities that

are involved in producing goods or providing services.



2. Core Sector –The core sector in which the establishment is primarily

engaged/doing business.

3. Establish Official Email ID –The email address of establishment on behalf of

which the form is being filled.

4. EPF No. of Establishments - The EPF no of the establishment for which

registration is to be done.

5.Establishments Employee Strength - Manpower strength associated with

establishment As per EPFO

6. Contractor - A person or firm through which manpower is provided to the

main establishment.

7.EPF No. of Contractor – The EPF No. used to fetch employee strength.

8.Employee Strength of Contractor - Manpower strength associated as per

EPFO

9. No. of Employee Engaged with Establishment – The manpower engaged by

contractors against the establishment. (E.g if contractor has 100 employees , out

of which 10 are associated with this establishment , mention 10 in it)

10. Total Strength of Establishment - Establishments Employee Strength from

EPFO + No. of Employee Engaged with Establishment

On Job Training Locations

Add Vacancy Section

i. Sector – Sector in which the vacancy is to be created.

ii. Course - Course in which the vacancy is to be created.

iii. Vacancy Being Offered in Selected Course - Total number of vacancies

against selected sector and course.

iv. OJT Duration -The duration of selected course for On job Training

v. You can add up to XX vacancy - You can provides training only 15% of

Total Employees Strength Including No. of Employees Engaged by

Contractor

E.g.

Establishment Strength from EPF = 1000 and You have hired employee

through contractor (No. of Employees Engaged by Contractor) = 200 than



your Total employee strength will be 1200 so you can provide training

only 180 Candidates (15% of 1200) and you can add only 180 vacancy

3. Registration form filling

- Open the portal using URL www.mmsky.mp.gov.in/ दिखाए गए URL से पोर्टल खोले

- Click on Establishment Registration/संस्था पजंीयन पर क्लिक करे

- You can also read the instructions by clicking on the link as shown in the
screenshot / दिशानिर्देश पढने के लिए दिखाए गये लिकं पर क्लिक करे

http://www.mmsky.mp.gov.in


- Now Enter Name of the Authorized Person from the Establishment/अधिकृत

व्यक्ति का नाम दर्ज करे

- Enter Mobile No. of the Authorized Person , OTP will be shared on this mobile

No./अधिकृत व्यक्ति का मोबाइल न.ंदर्ज करे

-

- Enter Mobile OTP to verify Mobile No./ दर्ज किये गये मोबाइल न.ंको भेजे गये OTP से

वेरीफाई करे

- After Mobile OTP verification, Enter your whatsapp no. or choose “Same as

above mobile no. ” and provide your consent to get notification on whatsapp

no./मोबाइल ओटीपी सत्यापन के बाद, अपना व्हाट्सएप नबंर दर्ज करें या "उपरोक्त मोबाइल नबंर

के समान" चनुें और व्हाट्सएप नंबर पर अधिसचूना प्राप्त करने के लिए अपनी सहमति प्रदान करें।

- Enter Official email id of the authorized person and verify email address by

OTP/अधिकृत व्यक्ति का ईमेल दर्ज करे एवं OTP के माध्यम से ईमेल वेरीफाई करे





- Enter Designation of the authorized person/अधिकृत व्यक्ति का पदनाम दर्ज
करे

- After that, Enter GSTIN of the Establishment/ संस्था का GSTIN दर्ज करे

-

- System will automatically fetch all the details of the Establishment from

the GSTIN/सिस्टम स्वचालित रूप से जीएसटीआईएन से प्रतिष्ठान के सभी विवरण

प्राप्त करेगा

- User need to enter city name (if system not fetched

automatically)/उपयोगकर्ता को शहर का नाम दर्ज करने की आवश्यकता है (यदि सिस्टम

स्वचालित रूप से शहर का नाम नहीं लाया है)

- System will display legal name and trade name (from GSTIN), User need

to choose establishment name from the legal name or trade name using

the radio button / सिस्टम काननूी नाम और व्यापार नाम (जीएसटीआईएन से) प्रदर्शित

करेगा, उपयोगकर्ता को रेडियो बटन का उपयोग करके काननूी नाम या व्यापार नाम से

प्रतिष्ठान नाम चनुने की आवश्यकता है



- Now choose your Establishment Type from dropdown (Private/CPSU)/अब
ड्रॉपडाउन (निजी / सीपीएसय)ू से अपना स्थापना प्रकार चनुें

- After Self Declaration user can submit the application/स्व-घोषणा के बाद उपयोगकर्ता
आवेदन जमा कर सकता है

- After successful application submission, the user will get the reference number,
also the user will get the username and password via SMS and Email./सफल
आवेदन जमा करने के बाद, उपयोगकर्ता को reference number मिलेगा, साथ ही उपयोगकर्ता को
एसएमएस और ईमेल के माध्यम से उपयोगकर्ता नाम और पासवर्ड मिलेगा।



4. Login Process

- After clicking the “OK” button, the user will be redirected to the login
page./"ओके" बटन पर क्लिक करने के बाद, उपयोगकर्ता को लॉगिन पषृ्ठ पर रीडायरेक्ट किया
जाएगा।

- Using the username and password user, can login into the system, and can
manage establishment “Basic Details” and “On Job Training Locations”



/उपयोगकर्ता नाम और पासवर्ड उपयोगकर्ता का उपयोग करके, सिस्टम में लॉगिन कर सकते हैं,और
स्थापना "मलू विवरण"और "नौकरी प्रशिक्षण स्थानों पर" का प्रबधंन कर सकते हैं

5. Profile Completion Process

- After login user need to fill establishment basic details (Business Activity
Type/Core Sector/Establishment official mail id/ establishment phone
no.(Landline or mobile))/लॉगिन के बाद उपयोगकर्ता को प्रतिष्ठान के बनुियादी विवरण भरने
होंगे (व्यवसाय गतिविधि प्रकार / कोर सेक्टर / प्रतिष्ठान आधिकारिक मेल आईडी / प्रतिष्ठान
फोन नंबर (लैंडलाइन या मोबाइल))

- If establishments have EPF No., select yes and enter your establishments EPF No.
system will automatically fetched Employee strength from EPF /यदि प्रतिष्ठानों के
पास ईपीएफ नबंर है, तो हां का चयन करें और अपने प्रतिष्ठानों को दर्ज करें ईपीएफ नबंर सिस्टम
स्वचालित रूप से ईपीएफ से कर्मचारी संख्या प्राप्त करेगा।

- If establishments don’t have EPF NoPlease select “No” than system will allow
establishment employee strength up to 19./यदि प्रतिष्ठानों के पास ईपीएफ नहीं है तो
"नहीं" का चयन करें तो सिस्टम 19 तक प्रतिष्ठान कर्मचारियों की संख्या की अनमुति देगा।



- If the establishment is working with a contractor then you have to enter
establishment EPF No. Also. system will fetch employee strength from EPF
No./यदि प्रतिष्ठान एक ठेकेदार के साथ काम कर रहा है तो आपको प्रतिष्ठान ईपीएफ नबंर भी दर्ज
करना होगा। सिस्टम ईपीएफ नंबर से कर्मचारी संख्या प्राप्त करेगा।

- User need to enter No. of employee engaged with establishment (means how
many employee provide by contractor to your establishment)/उपयोगकर्ता को
प्रतिष्ठान के साथ लगे कर्मचारी की संख्या दर्ज करने की आवश्यकता है (जिसका अर्थ है कि ठेकेदार
द्वारा आपके प्रतिष्ठान को कितने कर्मचारी प्रदान किए जाते हैं)

- Your total employee strength will be calculated based on your establishment
employee strength + no. of employees provided by contractor/आपकी कुल कर्मचारी
संख्या की गणना आपके प्रतिष्ठान कर्मचारी की संख्या + ठेकेदार द्वारा प्रदान किए गए कर्मचारियों
की संख्या के आधार पर की जाएगी

- You can provides training only 15% of Total Employees Strength Including No.

of Employees Engaged by Contractor

E.g.

Establishment Strength from EPF = 1000 and You have hired employee through

contractor (No. of Employees Engaged by Contractor) = 200 than your Total

employee strength will be 1200 so you can provide training only 180 Candidates

(15% of 1200) and you can add only 180 vacancy



- After providing details save the basic details and move to next section i.e.
OJT location information/विवरण प्रदान करने के बाद मलू विवरण सहेजें और अगले
अनभुाग यानी ओजेटी स्थान की जानकारी पर जाएं



- Establishment can enter multiple OJT Locations as shown in below
screenshot/स्थापना कई ओजेटी स्थान दर्ज कर सकती है जसैा कि नीचे स्क्रीनशॉट में दिखाया
गया है

- after saving OJT location establishment can enter vacancy details by clicking on
“Add vacancy Button”/ओजेटी स्थान को सहेजने के बाद प्रतिष्ठान "Vacancy जोड़ें बटन" पर
क्लिक करके Vacancyविवरण दर्ज कर सकते हैं।

- Select sector than select course
- Enter no. of vacancy available for selected course (establishment can

enter these details or can be added later)/चयनित पाठ्यक्रम के लिए उपलब्ध
रिक्ति की संख्या दर्ज करें (प्रतिष्ठान इन विवरणों को दर्ज कर सकते हैं या बाद में जोड़े जा
सकते हैं)

- System will show your vacancy limit and how many vacancies you have
added (if added) /सिस्टम आपकी रिक्ति सीमा दिखाएगा और आपने कितनी रिक्तियां
जोड़ी हैं दिखायेगा (यदि जोड़ा गया है)





6. eSign Process

- After adding all details submit the details
- System will ask you for e-sign (for e-sign you need an authorized person

/सिस्टम आपसे ई-साइन के लिए कहेगा (ई-साइन के लिए आपको एक अधिकृत व्यक्ति की
आवश्यकता है)

- Aadhar card Number ,OTP will be shared on Aadhar registered mobile
no.)/आधार कार्ड नंबर,ओटीपी आधार पजंीकृत मोबाइल नबंर पर साझा किया जाएगा।

- System will redirect to e-signing page/सिस्टम ई-साइनिगं पषृ्ठ पर रीडायरेक्ट
होगा

- Click on Checkbox
- Than enter authorized person Aadhar Number/ अधिकृत व्यक्ति आधार संख्या

दर्ज करे

- You will get OTP on your Aadhar registered mobile number/आपको अपने
आधार रजिस्टर्ड मोबाइल नबंर पर ओटीपी मिलेगा।





- After successful e-signing process, you can download ensign document as shown
in the screen shot/सफल ई-साइनिगं प्रक्रिया के बाद,आप स्क्रीनशॉट में दिखाए गए अनसुार
एनसाइन दस्तावेज़ डाउनलोड कर सकते हैं
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1. Introduction:  

Student Trainee Onboarding is the process in MMSKY Portal where establishments are required to give 

‘joining’ or ‘not joining’ to the student trainees whose contracts have been successfully approved by the 

Government Authority.  

Establishments are then required to submit the attendance of each student trainee after the month's 

end to create the payroll for their student trainees.  

Every month at the month’s end after payroll is frozen, the Establishment will be required to pay the 

establishment’s stipend contribution (i.e., 25% of the total monthly stipend calculated) in the student 

trainee’s virtual account either through Internet banking (NEFT/RTGS/IMPS) or UPI or by visiting the 

bank’s branch. Establishments cannot pay on the MMSKY portal.  

2. Joining or Student Trainee Onboarding process  

To provide joining on a portal to the student trainees, the establishment will be required to log in on the 

MMSKY portal.  

1. Click on the “Student Trainee onboarding” menu then the below page will open.  

2. Select “OJT State”.  

3. Select “OJT District”.  

4. Select “OJT City”.  

5. Select “OJT address”.  

6. Click on the “Show” button to fetch the details of student trainees.  

7. Select Candidate status as “Pending for Joining”.  

8. “Tick” against each student trainee in the Select column.  

9. In ‘select student trainee status column’, either select “joined” to give joining or “not joined” for 

disjoining the student trainee.  

10. In ‘Actual date of joining column’ click on the calendar icon to open the calendar.  

11. Select a date from the calendar.  

12. And then will click on the “Save” button to save the joining details of student trainees.  

  

  

  



 

 

 

3. Attendance  

Establishment viewing & updating (if necessary or required) month-wise daily attendance of Student Trainees 

To view the student trainees daily or monthly attendance on the MMSKY portal for a particular month, 

the Establishment must log in on the portal & will be required to. 

1. click on the “View Update Attendance” menu. 

2. “Select Year”. 

3. “Select Month”. 

4. Click on the “Search” button then below student trainee details grid will open. 

5. A list of all student who are under training will be visible. 

 

 
Click on the “Student Trainee” name to view the monthly attendance annexure of that student trainee for that 

particular month. 

After clicking on the “Student Trainee” name in the above screen, the below screen will open where that student 

trainee's whole month attendance annexure will be seen. 

 



 

 

 

 

1. The “In Time” & “Out Time” corresponding to each date of the month can be seen in the attendance annexure. 

The disabled ‘In Time’ & ‘Out Time’ showing on the below screen corresponding to the date indicate that the 

student trainee has marked the attendance from the MMSKY mobile application on that particular day or time.  

2. In no condition Establishment User change check in time of a user for any days. If check in time is marked but 

the trainee forgot to mark check out, then the establishment will have the option to add check out time.  

3. Based on check out time if total present hours are greater than 7 then trainee will be marked present and if 

time less than 7 hours’ trainee will be marked absent. 

4. The ‘Out Time’ with white boxes for the previous days of the month indicate that the establishment has to 

compulsorily select the Out Time respectively for that particular date for that student trainee (who has missed 

marking in time & Out time on that particular day) from the clock white box.  

5. Remarks corresponding to each date attendance can be provided by the establishment but it is not 

compulsorily required to be filled. The ‘Status’ column represents one-day attendance status.  

6. If for a particular day, the student trainee is present for 7 hours or more than 7 hours then attendance status 

will be displayed as ‘Present’. And If for a particular day, the student trainee is present for less than 7 hours 

then attendance status will be displayed as ‘Absent’.  

7. In case of less than 7 hours of attendance or check in or checkout, Establishment will also have option to mark 

that day as Holiday or Leave. 

There are certain rules Imposed for maximum leaves, which are as follows 

✔ For months with 31 days, the system should automatically set the maximum holidays and weekly off days to 
11 days. 

✔ For months with 30 days, the system should automatically set the maximum holidays and weekly off days to 
10 days. 

✔ For months with 28 or 29 days (February), the system should automatically set the maximum holidays and 
weekly off days to 8 days. 

✔ In any case, the Establishment should not be able to mark more holidays or weekly off as defined above. 
 

In the above screen, after checking each day’s attendance status or mandatorily filling up the missed ‘In 

Time’ & ‘Out Time’ corresponding to each date of a month for a student trainee, then the establishment 

will navigate below in the above screen & then will click on the “Save” button as showing below. 

 

 
 

After clicking on the “Save” button in the above screen then a successful information popup box will open 

as shown below. Click on ‘Okay’ button to close the popup box. 



 

 

 

 
 

 

 

After ensuring that the establishment has saved each day's attendance ‘In Time’ & ‘Out Time’ correctly for a 

month for a student trainee, then establishment will be required to click on ‘Submit’ button in the below 

screen to freeze the monthly attendance annexure corresponding to a student trainee. After freezing the 

attendance annexure, the establishment will not be allowed to edit or update the monthly attendance for 

that particular student trainee further. 

 
After clicking on the ‘Submit’ button in the above screen, a successful information popup box will open. Click 

on the ‘Okay’ button to close the popup box. 

 



 

 

 

 
After clicking on the ‘Okay’ button in the above popup box, the freeze & disabled monthly attendance 

annexure corresponding to a student trainee for that particular month will start displaying as shown below. 

The ‘Save’ & ‘Submit’ button will also get hide. 

 

Important Note: The establishment has to perform all the above steps {Starting from point 1 i.e. 1. 

Establishment viewing & updating (if necessary or required) month-wise daily attendance of Student 

Trainees} corresponding to each joined student trainee for that particular month for which the 

establishment is planning to create the payroll. 

 
4. Payroll Creation: 

 
Once the attendance is submitted, The Establishment next step is to Create the Payroll for the month. To 
create the Payroll, Establishment needs to follow the steps: 
1. Click on Stipend & Stipend from the side menu. 
2. Select Year. 
3. Select Month. 
4. Click on Search button for the Establishment’s payroll needs to be created. 
5. Click on action button to create the payroll. 
 

 



 

 

 

 

 
 

Condition: You cannot submit the payroll due to the attendance has not been submitted for all the Student 

Trainees.  

 

Establishment data will populate including the detail of the student trainee with Absent/ Leave Without Pay 

(LWP) (No. of Days), Eligible no. of Days for Stipend Calculation, Establishment Stipend Payable for selected 

month (Rs.) Government Stipend Payable for selected month (Rs.) 

 

 



 

 

 

 
 

Student Trainee Payroll details has been saved successfully. 

 
Freeze Payroll: To freeze the payroll, The establishment needs to click on the Freeze payroll. 

 



 

 

 

 

After click on Freeze Payroll, System will ask you to confirm that after submit payroll you cannot edit it. 

 

 
 

 

 
 

5. Post Freezing the Payroll  

After freezing the payroll for a particular month of a year, the establishment’s “Payroll Status” column 

cell value will get changed to “Freezed” in the below screen.  

  
  

After clicking on “Create/Update Payroll” button in the above screen (i.e., corresponding to the month 

whose payroll got freezed), following below screen will appear.  



 

 

 

  

 

  

After clicking on “Download Payroll” following payroll report in excel file will be downloaded.  

  

  

  

Payroll Report (MS Excel) file will look as shown below.  

  

Important Instruction: The establishment is required to pay after freezing the payroll & by looking after 

the Payroll Excel file that he/she will download after freezing the payroll of that month.  

6. Payment Mode (NEFT/RTGS/IMPS/UPI)  

After freezing the payroll, the establishment will be mandatorily required to pay the student trainees in 

their Virtual Bank Account Number (VAN) which is displaying on the MMSKY portal in the green colour 



 

 

 

via the following mode of payment i.e., the Establishment’s Corporate Internet Bank account 

(NEFT/RTGS/IMPS) or via Establishment’s Corporate Internet Bank account (UPI).  

  

Important Instruction:   

1. Establishment will only be required to pay in the Student Trainee’s Virtual Bank Account 

Number (VAN) (displaying with green colour on the MMSKY portal) & not in any other personal 

Bank Account Number of the Student Trainee & not in the VAN of the Student trainee which is 

displaying with yellow & Red colour.  

2. The VAN is displaying on the MMSKY portal with three types of colours i.e., Red, Yellow & green. 

The red colour VAN means VAN is inactive & the establishment needs not to pay in this VAN 

account. The yellow colour VAN means VAN is pending & the establishment needs not to pay in 

this VAN account. The green colour VAN means VAN is active & the establishment needs to pay 

in this VAN account.  

3. The Establishment will be required to pay the student trainees via the only following modes of 

payment i.e., the Establishment’s Corporate Internet Bank account (NEFT/RTGS/IMPS) or via the 

Establishment’s Corporate Internet Bank account (UPI).  

4. The Establishment is not allowed to pay in the student trainee’s VAN account through a Debit 

Card or Credit Card.  

5. After the payment is done by the establishment to the student trainees in their VAN bank 

account then the Government Authority will prepare the sanction order and payment order and 

will pay the whole combined payment i.e. (Govt. contribution + Establishment contribution) in 

the student trainee’s DBT enabled Aadhaar linked Bank Account.  

6. If the Government revokes any student trainee contribution because if the Government will 

receive any complaint of the student trainee, then the Government will pay the Establishment 

contribution in the student trainee’s DBT enabled Aadhaar Linked Bank Account and will not pay 

the Government contribution for that particular month.  

 

7. Update Transaction Details:   

After Establishment paid their contribution to bank for all VAN then they have to click on update 

transaction details for each trainee, as shown in below screen   

 

 
   

 On click Update transaction details user will get following screen which indicate if payment is updated to 

VAN or not updated. 

  



 

 

 

  

  
 

 

 Establishment will have to click on check Box and click on Update and Forward for Sanction Order to send 
this user payroll for Sanction order.  

 On click of No pop up will disappear.  
 Once Forwarded for Sanction Order the payroll will be completed by state and District Authority.    
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Establishment Module 
This Module is for the establishment where authorized user log-in and fill the details such as OJT 

location, authorize user details photos and videos of the OJT centre. 

 

Establishment Login:  

 

 

 

1. For Login Registered authorized user click on “Establishment” Button and enter 

registered mobile number.  

 

2. After entering their mobile number, registered user will click on “GET OTP” button 

which will send an OTP via SMS to the registered mobile number. 

 

3. After entering the OTP, authorized user would click on the “Verify OTP” button. 

 

 

 

 

Click 

Click 

Click 

Enter Mobile Number 



 

 

Establishment Home Page: 

After successfully login Home Page/dashboard will display, the name of the establishment and have a 

list of locations of all the branches of the establishment. 

Each record displays the State, City, Establishment address, and an “Add Detail” button, and the status 

of OJT submission. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

User need to click on “Add Details” button for fill the OJT location and details. 

 

 

 

 

 

 

Click 



 

 

Add Details Image & Videos 

 

After click on the “Add Detail” button, the app will take the user to next screen where user is able to 

add details. 

Authorized user needs to add the details like Name, Mobile number, Designation, Floor Details, Total 

area of floors in sq.ft, .  

Then user need click “Add Image” icon to upload the image of the establishment. 

After uploading the image user click on “Add Video” button to upload the video of 

establishment.  

 

Note: All these uploads are mandatory. Later, these images will be verified by the admin at the 

physical verification of establishments. 

 

 

Click 

Click 



 

 

Current Location and Submit: 

After uploading the videos user need to check the location is correct or not which is shown in map.  

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

User will click on location refresh button to pin point the location.  

Then user click on “Submit”  button to save the details. Successfully submitted pop-

up will be display click “OK”.   

After the submission, app will redirect the user back to the dashboard/homepage. 

Click 

Click 

Click 


