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1. Introduction 
Welcome to the "Retail-on License Generation" user manual for IEMS 2.0. This document 
is developed exclusively for the Rajasthan Excise department staff to manage Retail-On 
License and activities related to them. 

2. Purpose 
This document aims to serve as a comprehensive user manual for the Rajasthan Excise 
department staff, detailing the functionalities and processes involved in the Retail-on 
License Generation module of IEMS 2.0. This user manual is designed to guide the excise 
department staff through each process step, ensuring a seamless and efficient 
management of Retail-On License and related activities. 

3. Copyrights  
©Idea Infinity IT Solutions Private Limited, all rights reserved. This document is proprietary 
and confidential. No part of this document may be reproduced, distributed, or transmitted 
in any form or by any means, including photocopying, recording, or other electronic or 
mechanical methods without the prior consent of the directors of Idea Infinity IT Solutions 
Private Limited. 

4. Intended audience  
This document is intended for employees (Regular & contract) of the Rajasthan Excise 
department who are required to perform the activities related to Retail-On License. 

5. Activities Involved 
 Retail-On Renewal 

1. Registering Retail-on Bar for the license renewal. 
2. Entering Fee for license of the Retail-On Bar. 
3. Completing Activities by Licensee 

a) Completing Licensee Profile 
b) Making Payments Requisite for Grant of License 
c) Auto-renewal of License on successful payment of the fee. 
d) Requesting for Granting Nokarnama. 

4. Recommendations by Circle Inspector for Approval of Nokarnama.  
5. Approval of Nokarnama by District Excise Officer 

 Retail-On New 
1. Fill the application for form for Retail-On new bar license and apply for new bar 

license. 
2. Make the initial amount fee payment for license. 
3. Approval of license by District Excise Officer 
4. Requesting for Granting Nokarnama. 
5. Recommendations by Circle Inspector for Approval of Nokarnama.  
6. Approval of Nokarnama by District Excise Officer 



 6. Retail-On Renewal Activities - DEO Login 
DEO Retail On License Renewal के ͧलए    https://sso.rajasthan.gov.in/signin  के माÚयम से लॉग इन 

करɅ. लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

IEMS2.0  पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 



 

 

Department पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

Retail On License ͧलकं पर िÈलक करɅ. Retail On License के सब ͧलकं License Generation Renewal पर िÈलक 
करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा  

 



 

 

List मɅ िजन लाईसɅसी का èटेटस Pending For Profile Creation show हो रहा है उनके सामने Action आइकन पर 
िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 



 

 

 लाईसɅसी का जेनरल इनफामȶशन और लाईसɅसी Ĥोफाइल फȧड हो के आएगा . 
 ͫडमांड नोǑटस यǑद है तो Demand Notice Issue, Order No.,Order Date, Demand Amount, 

Court Status फȧड कर ऐड करɅ. मãटȣÜल ͫडमांड नोǑटस को aad कर सकते है . 
 ͫडमांड नोǑटस यǑद नहȣं है तो Demand Notice Issue, Order No.,Order Date, Demand Amount 

को फȧड करना कàपलसरȣ नहȣं है. 
 यǑद कोई FIR है हैतो FIR ͫडटेãस FIR no. FIR Date, FIR Status, Court Status को फȧड करɅ .  

 यǑद कोई FIR नहȣं है है तो FIR ͫडटेãस FIR no. FIR Date, FIR Status, Court Status को फȧड 
करना कàपलसरȣ नहȣं है. 

 Authorized Person ͫडटेãस फȧड होकर आएगा. 
 Fee Details मɅ fee name सेलेÈट कर fee अमाउंट फȧड कर add करɅ. 
 Approval Sanction मɅ   Approval status सेलेÈट करɅ और Approval कमɅट फȧड करɅ और Self-

Declaration चेक बॉÈस मɅ Ǒटक कर Ĥोफाइल save करɅ. 
 Save होने के बाद लाईसɅसी लेबल पर renewal के ͧलए एिÈटव हो जायेगा. 



7. Retail-On Renewal Activities - Licensee Login 
 Retail On Licensee Renewal के ͧलए    https://sso.rajasthan.gov.in/signin  के माÚयम से लॉग इन 

करɅ. लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

IEMS2.0  पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 



 

 

 

Old Licensee जो 2023-2024 के है उनको Department सͪव[सेज मɅ इंटर करने के ͧलए SSO 
ID मैप करना होगा . SSO ID मैप करने के ͧलए Public Services पर िÈलक कर , SSO  ID आइकन पर 

िÈलक करɅ Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 लाईसɅसीम:- Role मɅ Retail On Licensee सेलेÈट करɅ , Shop/User ID मɅ IEMS1.0 का 
यूजर id फȧड कर सच[ करɅ . 

 सच[ करने पर लाईसɅसी का नाम और एĜसे फȧड होकर आएगा और save बटन show  
हो जायेगा . 

 SSO id फȧड कर save करɅ . save होने के बाद ǐरÈवेèट सàबंͬधत DEO के पास अĤवूल 
के ͧलए show हो जायेगा . 

 SSO id मैप ǐरÈवेèट अÜĤोवे होने के बाद IEMS2.0 के Department मɅ इन करने के 
ͧलए और Licensee Renewal के ͧलए    https://sso.rajasthan.gov.in/signin  के माÚयम से 

लॉग इन कर IEMS2.0 आइकनपर िÈलक करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा. 



 
 

 Department आइकॉन पर िÈलक करɅ, Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा. 

 
  

 

 

Retail On License ͧलकं पर िÈलक करɅ. Retail On License के सब ͧलकं License Generation Renewal पर िÈलक 
करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा  

 

 

 

 



 

 

 ͧलèट मɅ Action आइकॉन पर िÈलक करɅ . Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 



 

 

 

 

 लाईसɅसी का जेनरल इनफामȶशन और लाईसɅसी Ĥोफाइल फȧड हो कर आएगा . 
 ͫडमांड नोǑटस यǑद है तो फȧड हो कर आएगा. 
 ͫडमांड नोǑटस यǑद नहȣं है तो ÞलɅक show होगा . 
 यǑद कोई FIR है हैतो FIR ͫडटेãस फȧड हो कर आएगा. 
 यǑद कोई FIR नहȣं है है तो FIR ͫडटेãस तो ÞलɅक show होगा . 
 Authorized Person ͫडटेãस फȧड होकर आएगा. 
 Renewal Fee Details मɅ fee फȧड हो कर आएगा. Renewal Fee पेमɅट के ͧलए वॉलेट ǐरचाज[ करɅ . 



 

 Checklist Sanction मɅ सारे चेक बॉÈस को Ǒटक कर Renew बटन पर िÈलक करɅ. लाइसɅस auto 
renewed हो जायेगा. 

 Renewal license सǑट[ͩफकेट Download ͧलèट मɅ show हो जायेगा, िजसे डाउनलोड कर 
सÈèते है.  

 

 
 

 
 
 
 

7.1. Wallet Recharge Process  
 

 Renewal Fee Details मɅ fee फȧड हो कर आएगा. पेमɅट के ͧलए वॉलेट ǐरचाज[ करɅ .वॉलेट ǐरचाज[ 
के ͧलए Renewal Fee Details मɅ Click hear ͧलकं पर िÈलक करɅ . Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

 
 

 Recharge ͧलकं पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 
 
 
 



 
 

 Budget Head एंड Fee Type सेलेÈट कर Amount फȧड करɅ . (यǑद मिãटपल fee add करना है तो  
+ पर िÈलक कर मिãटपल fee पेमɅट सेलेÈट कर सकते हɇ .)  

 पेमɅट के ͧलए Pay Online या Create Manual Challan पर िÈलक करɅ .Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा 
. 

 
 
 

 
 

 CONTINUE बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 
 

 
 
 



 

 Bank सेलेÈट कर Proceed पर िÈलक कर पेमɅट करɅ . .Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 
 
 
 

 

 

 



 

 GRN नंबर का ͪĤटं ले कर save करɅ. और  Back to Department web site पर िÈलक 
करɅ. 

 
 

 



 

 यǑद GRN no. Failed transaction है तो GRN नबंर /Challan को verify करने के ͧलए verify 
challan सेलेÈट करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 

 

 

 

 

 GRN Number , Payment Date एंड Amount फȧड कर verify पर िÈलक करɅ .  Ǔनàन 
èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 

  

 

 

 

 



 

 
 

 पेमɅट successfully का पॉपअप मैसेज show होगा , Okay बटन पर िÈलक करɅ . 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Retail-On New Activities - Licensee Login 
New Retail ON Bar लाइसɅस अÜलाई करने के ͧलए    https://sso.rajasthan.gov.in/signin  के 

माÚयम से लॉग इन करɅ. लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

IEMS2.0  पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 



 

 

Public Service पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

Retail On पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 



 

 एÜलȣकेशन फॉम[ मɅ एिÜलकɅ ट ͫडटेãस फȧãड को फȧड करɅ. 
 License For year सेलेÈट करɅ. 
 Date of Registration, Type of License Request, Name of Applicant फȧड हो कर 

आयेगा.  

 Applicant’s Father/Husband Name, Permanent Address को फȧड कर, Sate, District 
को सेलेÈट करɅ. 

 Capacity of applicant सेलेÈट कर, PAN of applicant, Aadhar no., E-mail of applicant 
फȧड करɅ. यǑद partnership/company/director है तो ͫडटेãस को save करɅ. 

 Mobile no. फȧड कर Generate OTP पर िÈलक करɅ. 

 

 OTP फȧड कर verify OTP बटन पर िÈलक करɅ. 
 OTP verify होने के बाद Save and Continue बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत 

होगा . 

 



 

 Application नबंर नोट कर (Application no. का sms applicant के मोबाइल नबंर पर 
भी आएगा  ) ok बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा 

 



 License Property Details फॉम[ के फȧãड को फȧड करɅ :- 
 Permanent Account No. of Property, TIN No, GST No, Name of Unit(Name of 

Bar), Address फȧड कर , State(राजèथान), District (उस िजला का नाम जंहा बार का 
लाइसɅस लेना है ) को सेलेÈट करɅ . 

 Select District Excise Officer, Property in Area(Urban/Rural) , Location of 

Property(Within municipal/Other), Population of Area, Municipal / Tehsil Name 

सेलेÈट करɅ . 
 Category, Sub Category, Number Of Rooms, Ownership of the Property 

(पाट[नरͧशप है तो पाट[नर का ͫडटेãस फȧड करɅ ) को सेलेÈट करɅ . 
 Total Area Of Land of Property (in Sq.Ft), Constructed Area on the Land (in 

Sq.Ft) फȧड कर Located Near NH/SH, Distance in Meters NH/SH सेलेÈट करɅ . 
 Are There Lettable rooms सेलेÈट कर , Name of Trade License Issuing Authority, 

Name of issuing officer with designation Issuing officer/name of local body, License 

Number/Registration Number, License Date को फȧड करɅ . 
 Ǿम ͫडटेãस को फȧड करɅ . 

Particulars Of Bar:- 

 Particulars Of Bar ͫडटेãस मɅ Area(in Sq. Ft.), Seating Capacity(No. of Persons), 

Situated Floor को फड कर , Fully air conditioned, Separate Toilet Facility for Men 

and Women, Store, Bar Counter,को सेलेÈट करɅ और Location of Bar Counter(if 

YES) को फȧड करɅ . 

Particulars Of Extra Restaurant:- 

 Seating Capacity(No. of Persons), Situated Floor, Area of Extra Restaurant(in 

Sq. Ft), Total Turnover(in Rs) को फȧड कर , Fully air conditioned(Yes/No) सेलेÈट 
करɅ . 

 Submit and Continue बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Yes बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 
 

 
 

 File Upload सेÈशन के बार से ǐरलेटेड डॉÈयमूɅट अपलोड करɅ. 
 Save and Continue बटन पर िÈलक कर फॉम[ को save करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा 

 

 

 



 

 

 Yes बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा 
 

 

 

 लाइसɅस fee पेमɅट करने के ͧलए Pay online /Manual Challan पर िÈलक करɅ . Ǔनàन 
èĐȧन Ĥġͧशत होगा 

 



 
 

 CONTINUE बटन पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 
 

 
 
 

 

 Bank सेलेÈट कर Proceed पर िÈलक कर पेमɅट करɅ . .Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 
 
 
 

 

 

 



 

 GRN नबंर का ͪĤटं ले कर save करɅ. और  Back to Department web site पर िÈलक 
करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Verify Payment बटन पर िÈलक करे. Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 
 

 

 

 

 

 GRN Number, Payment Date एंड Amount फȧड कर verify बटन पर िÈलक करɅ . 
Ǔनàन èĐȧन Ĥदͧश[त होगा . 

 



 

 पेमɅट successful पॉपअप मैसेज के Okay बटन पर िÈलक करे . 
 Payment successful होने बाद Application सàबंͬधत DEO को अĤवूल इनबॉÈस मɅ show 

हो जायेगा. 
 DEO से approve होने बाद लाईसɅसी department मɅ एĚंȣ के ͧलए eligible हो जायेगा . 

sso id से लॉग इन कर department मɅ िÈलक कर , retail on लाइसɅस ͧलकं पर िÈलक 
कर लाइसɅस एंड कवǐरगं लेटर लाईसɅसी डाउन लोड कर सकते हɇ और nokarnama 
approve होने पर सǑट[ͩफकेट  डाउनलोड कर सकते है. . 

 
 

9. Nokarnama Request 
 लाइसɅस approve होने बाद लाईसɅसी nokarnama के ͧलए ǐरÈवेèट कर सकता है. 
 NEW लाईसɅसी एंड renewal लाईसɅसी दोनɉ हȣ nokarnama के ͧलए अÜलाई कर सकते 

है 
 

 
 

 ͧलèट मɅ Apply for Nokarnama ͧलकं पर िÈलक करɅ .Ǔनàन èĐȧन पद[ͧश[त होगा . 



 

 

 

 Nokarnama Registration फॉम[ मɅ Nokar के ͫडटेãस फȧड करɅ , परमानɅट और लोकल 
एĜसे को फȧड कर id proof, फोटो, ͧसÊनेचर फाइल को उपलोड कर add करɅ. मãटȣÜल 
Nokar को add कर सकते है . 

 सरे फȧãड फȧड करने के बाद Choose Action बटन पर िÈलक कर एÜलȣकेशन को 
save करɅ. 

 Save होने के बाद एÜलȣकेशन next लेवल CI के पास फॉरवड[ हो जायेगा. 

 

 

 



10. Retail-On New Activities- DEO Level 
DEO Retail On License Approval के ͧलए    https://sso.rajasthan.gov.in/signin  के माÚयम स ेलॉग 

इन करɅ. लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

लॉग इन करने पर Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

 

IEMS2.0 पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 



 

 

Department पर िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 

 

Workflow ͧलकं पर िÈलक कर sub link Approval Inbox पर िÈलक करɅ . Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 
 
 



 

 Approval ͧलèट मɅ िजनके status पɅͫडगं show हो रहे है उनके सÞजेÈट ͧलकं पर 
िÈलक करɅ. Ǔनàन èĐȧन Ĥġͧशत होगा . 

 
 

 Applicant ͫडटेल preview मोड show हɉगे .  Next पर िÈलक करɅ .Ǔनàन èĐȧन 
पद[ͧश[त होगा . 

 

 
 License Ĥॉपटȹ ͫडटेल show होगा . Next पर िÈलक करɅ .Ǔनàन èĐȧन पद[ͧश[त होगा . 

 



 
 फाइल अपलोड view हɉगे. Next पर िÈलक करɅ .Ǔनàन èĐȧन पद[ͧश[त होगा . 

 
 
 

 
 पेमɅट ͫडटेãस एंड GRN no. एडं GRN Date view हɉगे . 
 DEO CI ǐरपोट[ को उपलोड करɅ. 
 Application को Approve करने के ͧ लए ǐरमाक[  फȧड कर Choose Action बटन पर िÈलक 

करɅ 
 DEO Application को Approve/Reject/Revert (Review) कर सकता है. 
 एÜलȣकेशन approve होते हȣ all लेवल पर लाइसɅस लेटर एंड कवǐरगं लेटर डाउनलोड कर 

सकते है. 
 

 


