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नीच ेदिए गए ब िंि ुमहत्वपरू्ण हैं कृपया इन ब िंिओुिं पर ववशषे रूप से ध्यान िे :- 
 

1.कृपया इस सॉफ्टिेयर को “Mozilla Firefox”, “Internet Explorer”,”Opera” और “Chrome” के 

नये Version में चलाये| 

2.ककसी भी ददनांक िाली फील्ड में ददनाकं (dd-MM-yyyy) िाल ेप्रारूप में ही डाल|े 

जैसे कक – (03-01-2019) 

3.नंबर िाली फील्ड को दहदंी के नंबर में एंट्री न करे| जैसे कक “2200” को दहदंी में २२०० न डाले | 
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HR Management System प्रर्ाली में प्रयकु्त की जाने वाली स्क्रीनों का वववरर् – 

Modules 
S. No 

 

 
1  

Employee Details Reports 

HR Management System 

2  
Basic Details 

3  
Basic Details Reports 

4  
Family Details 

5  
Education Details 

6  

5.1  Frist Appointment Part-1 

5.2 Frist Appointment Part-2 

7  
Property Details 

8  
Promotion Details 

9  

Suspension Details 

10  
Department Enquiry 

11  
Punishment Details 

12  Transfer Details 

13  Leave Details 

14  Training Details 
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HR Management System 
ऑनलाइन HR Management 
HR Management प्रणाली का उपयोग करन ेहेतु ननम्नानसुार बबन्दओु का अनसुरण करें – 

 URL को ब्राउज़र के एड्रसे बार पर ललख े- http://eanugya.mp.gov.in 

 ददये गये url को ककसी भी browser पर type करके click करे तो आप HR Management 
सॉफ्टिेयर में प्रिेश करेंगें| 

इसके बाद Enter Key दबायें :- 

Home Page 
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 HR Management लोगगन पर कसडर को ले जाकर Click करें, जजसके उपरातं Login Form 

ददखाई देगा 
Login Form 

 
ददये गए लोगगन फॉमड में User Id एिं password प्रषिष्ट करे साथ ही ददये गई दो संख्याओ को जोड़कर 
प्रषिष्ट करें| इसके बाद Login बटन पर click करें| 
नोट – यदद आप 3 बार से अगिक गलत पासिडड प्रषिष्ठ करते हैं तो आपका अकाउंट लॉक हो जायेगा| 
लॉक हुये अकाउंट को दोबारा अनलॉक कराने के ललये मंडी सगचि से संपकड  करे| 
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यदद आप के द्िारा प्रषिष्ट ककया गया पासिडड सही है तब ननम्न स्क्रीन प्रदलशडत होगी| 

Welcome Page 
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1. Employee Details Reports – कमडचारी की सभी जानकारी की ररपोट– 
Family 

Education 

First appointment 

First appointment Part2 

Property 

Promotion 

Suspension 

Departmental Enquiry 

Punishment 

Transfer 

Leave 

Training 

इन षिक् लप से सम् बंगित ररपोट में प्रदालशडत यदद कमडचारी की जानकारी प्रषिष् ट हे तो Checked का 
Symbol प्रदालशडत होगा यदद प्रषिष् ट नही हे तो Cross का Symbol प्रदालशडत होगा। तथा ककसी भी 
कमडचारी की जानकारी जो भी जानकारी प्रषिष् ट करना चहाते हे तो प्रदालशडत Symbol पर जक्लक करें उसके 
उपरांत आप के समक्ष Add Family Detail Or अन् य जो भी जानरकारी Select करते है तो िही दसुरी 
New Tab में जस्क्रन ओपन हो जाएगी तथा आप कमडचारी की जानकारी प्रषिष् ट कर सकते हैं। तथा ररपोट 
को देख सकते हैं।  
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2. Employee Basic Details 

 Employees Basic Details प्रषिष् ट करें करने के ललए सिडप्रथम Basic Details बटन पर जक्लक 
करें उसके उपरांत जस्क् रन प्रदालशडत होगी उसमें दी गई जानकारी के अनुसार नाम, पता, मोबाईल 
नम् बर, तथा गहृ जजला इत् यादी में अपने जजले के अनुसार जजले का चयन करें वतणमान में ककस 
जगह पोसस्क्टिंग है ददए गए षिकल् पों का चयन करें एंि वतणमान पता तथा स्क् थायी पता सही प्रषिष् ट 
करें :- 
(1)  ोर्ण मुख् यालय में 
(2) तकननकी सिंभाग में 
(3) सिंभाग में 
(4) मिंर्ी में 

उपरोक् त षिकल् पों का चयन कर प्रषिष् ट करें उसके उपरांत सेि बटन पर जक्लक करें। 

 

 
 सेि बटन पर जक्लक करें इसके उपरांत एक मेसेज प्रदलशडत होगा Yes बटन पर जक्लक करें। 



HR Management System  9 

 

 
 Details Submitted Successfully का मेसेज Show होगा। अत: आपके द्िारा प्रषिष् ट की गई 

जानकारी सेि हो जएगी।  
 NOTE :- Success मेसेज में कमडचारी आईडी प्रदालशडत होगी यह पााँच अकों की होगी उसे नोट कर 

सकते हैं। 
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3. Employee Basic Details Information- 
 Basic Details Report पर जक्लक करने पर कमडचारी की सभी जानकारी प्रदालशडत होगी (पुिड में भरीं 

गई जानकारी)। यदी एक कमडचारी की जानकारी को देखना हो तो Search बॉक् स में कमडचारी 
आईडी प्रषिष् ट कर Enter बटन दाबाएं कमडचारी की सारी जानकारी प्रदालशडत हो जाएगी। अत: षप्रटं 
करने के ललए Print बटन पर जक्ल्क करें, Download करनें के ललए CSV, तथा सम्पणुड टेबल को Copy 
करने के ललए Copy बटन पर जक्लक करें। 

 

4. Family Details/परिवाि सदस् य ी  ााकीाि -  
3.1. Family Details की जानकरी को देखने के ललए Family Details बटन पर जक्लक करें उसके बाद 
कमडचारी की पााँच अकंो िाली आईडी प्रषिष् ट करें कफर Search बटन पर जक्लक करने पर एक फॉम 
ओपन होगा।  
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a. फॉम ओपन होने के बाद इसमें पररिार की सारी जानकारी प्रदालशडत होगी। यदी ककसी सदस्क् य को 
जोड़ना चाहते है तो Add Family Member पर जक्लक करें, जक्लक करने के उपरांत Family 

Members को जोड़ सकतें है  
अत: ककसी सदस्क् य को डडलीट करना हो तो Delete बटन पर जक्लक करें तथा षप्रटं करने के ललए षप्रटं पर 
जक्लक करें। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत नही होगी तथा जजस 
प्रषिष् टी को डडलीट नहीं ककया जा सका िह दो ददनों की िैिता के समा् त हो जान ेके उपरांत िह हरे रंग 
में पररिनतडत हो जाएगी ।(Delete Button Automatic Hide In Two Days ) 

 
3.3. इस फॉम में पररिार के सदस्क् य की जानकारी प्रषिष् ट करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 
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3.4. Save बटन पर जक्लक करने पर एक मैसेज Show होगा उसके उपरांत Yes पर जक्लक करें तथा 
जानकारी को सुराक्षक्षत करें यदद ओर भी सदस्क् य को Add करने चाहते है तो दोबारा से Add 
member पर जक्लक करें।  

 
 
3.5. र्ाटा सुरक्षित होन ेके उपरािंत की गई प्रववष् टी प्रिर्शणत होने लगेगी। 
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4. Employee Education Details/कमणचारी की र्शिा का वववरर्- 

कमडचारी की लशक्षा का षििरण प्रषिष् ट करने के ललए Education Details पर जक्लक करें, कृपया खाली 
बॉक् स में ववश् ववव्यालयब ोर्ण का नाम प्रषिष् ट करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 

 

 
 डटेा सेि होने के बाद Data Submitted Successfully का मेज Show होगा। डटेा सेि हो जाने 

के बाद जानकारी नीच ेप्रदालशडत होगी यदद आप प्रषिष् ट की हईई जानकारी को डड लीट करना हो तो 
डडलीट पर जक्लक करें। 

नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा।(Delete Button Automatic Hide In Two Days ) 
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5. Employee First Appointment Information Part-1 

कमणचारी प्रथम ननयुसक्त सूचना- 
 कमडचारी की प्रथम ननयुजक्त सुचना प्रषिष् टी करने के ललए सिडप्रथम First Appointment बटन पर 

जक्लक करें तत्पश्चात ्कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें उसके बाद सचड बटन पर जक्लक करें। 

 

सचड बटन पर जक्लक करने के उपरांत एक पेज ओपन होगा। 

 Employee First Appointment Information/कमणचारी प्रथम ननयुसक्त सूचना प्रववष् ट करें 

 
 Employee First Appointment Information/कमणचारी प्रथम ननयुसक्त सूचना में ननम् न ब िंि ुहोंगे- 

इसमें कमडचारी पद के अनुसार सभी जानकारी प्रषिष् ट करें - 
1. प्र.नन. आिेश रमािंक प्रववष् ट करें (अिंकों में) 
2. प्र.नन. आिेश दिनािंक प्रववष् ट करें  
3. ननयुसक्त का प्रकार (ववक् लप में चयन करें) - 

3.1. राज् य मंडी बोडड सेिा 
3.2. सीिी भती 
3.3. प्रनतननयुजक्त 
3.4. संषिदा 
3.5. अनुकंपा ननयुजक्त 
3.6. देननक िेतन भेगी 
3.7. तदथड 

4. प्र.नन. पर उपसस्क्थनत दिनािंक 
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5. प्र.नन. पि पर उपसस्क्थनत कायाणलय स्क् थान Tab में चयन कर Tick करें- 
5.1.  ोर्ण मखु् यालय में - 

o प्र.नन. पद पर उपजस्क्थनत कायाडलय का स्क् थान बोडड मुख् यालय में हे तो ननम् न का चयन करें 
ओर जानकारी प्रषिष् ट करें - 

 प्र.नन. के समय शे्रर्ी पि - 
1. प्रथम पद श्रणैी में 
2. द्वितीय पद श्रणैी में 
3. ततृीय पद शे्रणी में 
4. चतथुड पद शे्रणी में 

 प्र.नन. ककस पि पर हुई - 
1. प्रबंिक संचालक  
2. अपर संचालक 
3. मा. अध् यक्ष के षिशिे सहायक 
4. संयुक् त संचालक 
5. मुख् य अलभयंता 
6. अपर संचालक (षित्त) 
7. अिीक्षण यंत्री 
8. उपसंचालक/सगचि-अ प्रिर श्रणी 
9. चीफ प्रोग्रामर  
10. कायडपलन यंत्री (लसषिल) 
11. षिशिे कतडव् य अगिकारी 
12. प्रिंि सचांलक के स्क् टेनी 
13. जनसंपकड  अगिकारी 

 प्र.नन. का समयमान वेतनमान 
 प्र.नन. का लेवल 
 अभी पररिववधि में हैं क् या? 
 स्क् थयीकर् का दिनािंक क  थी? 
 पररिववधि समासतत दिनािंक क  हैं? 

5.2. सिंभाग में – 
1. BHOPAL 
2. GWALIOR 
3. INDORE 
4. JABALPUR 
5. REWA 
6. SAGAR 
7. UJJAIN 
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5.3. मिंर्ी  ोर्ण में - सजला व मिंर्ी टेव पर सक्लक करें तथा ववक् लप में सजला चुनें- 
5.1. सजला- 
1. BETUL 
2. BHOPAL 
3. HARDA 
4. HOSHNGABAD 
5. RAJGARH 
6. SEHORE 
7. VIDISHA 

 यह सभी जानकारी भरने के उपरािंत SAVE  टन पर सक्लक करें –  
SAVE Data successfully submitted का मैसेज ददखाई देगा, तद्उपरांत नीच ेजानकारी ददखन े
लगेगी। 

नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (Delete Button Automatic Hide In Two Days )। 
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 Employee First Appointment Information Part-2 
ददए गए जस्क्रन में षिभन् न षिक् लपों का चयन करें जो भी जानकारी पाई जाती है तो हॉ ंपर जक्लक करें अन् यथा नहीं पर जक्लक 
करें तद्उपरांत Save बटन पर जक्लक करें। 
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6. Property Detailsबसंपषत्त ब्यौरा 
 Property details  पर जक्लक करें उसके बाद कमडचारी आईडी डाल कर सचड बटन पर जक्लक करें 

उसके बाद कफर Add property पर जक्लक करें कफर जानकारी प्रषिष् ट करें  

 
 Add property पर जक्लक करने के उपरांत एक फॉम खुलेगा जजसमें यह सभी षिक् लप होगें- 

फॉम खलेुने के बाद ददए गए षिक् लप में सही-सही जानकारी प्रषिष् ट करें  
 अनुमती-पत्र रमािंक 
 अनुमती-पत्र दिनािंक 
 सिंपवि का प्रकार (चयन करें) 

1. कृषि भईलम 
2. ् लाट 
3. ननलमडत भिन 
4. दकुान 
5. फमड 

 सिंपवि खररिने की दिनािंक 
 सिंपवि का रय मूल्य(रु.में) 
 सिंपवि का वतणमान मूल् य (रू.में) 
 सिंपवि ब् यौरा ( सिंपवि का ब् यौरा िें) 
 सिंपवि का मुल् य (रूपये में) 
 अनुमती (यदि अनुमती प्रात त हे तो अनुमती प्रत त हे र्लखें) 
 नामािंककत व् यसक्त जानकारी 
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सभी जाकारी को भरकर SAVE बटन पर जक्लक करें, Data successfully का मैसेज Show होगा ओर 
डटेा सेि हो जएगा। 

 
अत: property details की जानकारी नीच ेददखाई देने लगेगी। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (Delete Button Automatic Hide In Two Days )। 
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7. Promotion Enquiry-   
Promotion details भरने के ललए कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें कफर सचड बटन पर जक्लक करें एक 
फॉम खलेुगा, इसमें Add Promotion Details बटन पर जक्लक करें- 

 
अत: Add Promotion Details बटन पर जक्लक करने के बाद इस फॉम में पद अनुसार ि शे्रणी के 
अनुसार तथा ददनांक यह सभी सही-सही जानकारी प्रषिष् ट कर सेि बटन पर जक्लक करें। 
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Save बटन पर जक्लक करने के उपरांत Data Save Successfully का मैसज प्रादलशडत होगा। 

 
Data Save Successfully- 
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 डटेा सेि हो जाने के बाद नीच ेजानकारी ददखने लगेगी। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें, अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (Delete Button Automatic Hide In Two Days )। 
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8. Suspension Details/ननलिं न वववरर्- 

ननलंबन षििरण की जानकारी प्रषिष् ट करने के ललए कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें सचड बटन पर जक्लक 
करें उसके उपरांत Add Suspension Details पर जक्लक करें 

 
Add Suspension Details पर जक्लक करने के बाद यह फॉम ओपन होगा इसमें ददए गए षिकल् प का 
चयन करें तथा जानकारी प्रषिष् ट करने के बाद सेि बटन पर जक्लक करें। 

 
डाटा सुरक्षक्षत करने के ललए Yes बटन पर जक्लक करें। 
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अत: Details Submitted Successfully का मेसज ददखाई देगा। 

 

 डटेा सेि हो जाने के बाद की गई प्रषिष् टी नीच ेप्रदलशडत होगी। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें, अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (automatic Hide)। 
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9. Departmental Enquiry/ववभागीय जािंच 

Department Enquiry प्रषिष् ट करें करने के ललए कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें कफर सचड बटन पर 
जक्लक करें Enquiry प्रषिष् ट करने पर एक फॉम ओपन होगा इसमें Add Department Enquiry Details पर 
जक्लक करें। 

 
 Add Department Enquiry Details पर जक्लक करने के बाद इस फॉम में जानकारी प्रषिष् ट करें  

तथा सेि बटन पर जक्लक करे। 

 
 अत: डाटा सुरक्षक्षत करन ेके ललए Yes बटन पर जक्लक करें। 

 
 Data Submitted Successfully मेसज प्रदलशडत होने के बाद ok पर जक्लक करें। 
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 अत: डटेा सुरक्षक्षत होने के बाद प्रषिष् ट करें की गई जानकारी Show होने लगेगी। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें, अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (automatic Hide two days)। 

 
10. Punishment Details/सजा की प्रववष् टी की जानकारी- 
Punishment Details की प्रषिष् टी करने के ललए सिडप्रथम कमडचारी आईडी डालें उसके 
बाद कमडचारी की जानकारी प्रदलशडत होगी इसमें से सजा का प्रकार का चयन करें- 

 अधिरोवपत शास्क् ती का प्रकार का चयन- 
 िेतनिगृि का रोका जाना 
 ननचले पद पर पदान् ित करना 
 हानन की िसुली करना 
 चतेािनी/पररननदां 
 सेिा से पथृक करना 
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 सजा के प्रकार में वेतनवधृि का रोका जाना तथा चयन करने पर ननम् न जस्क्रन प्रदलशडत होगी इसमें 

सभी जानकारी प्रषिष् ट करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 
Note- कृ् या डटेा सेि हो जाने के बाद दोबारा से कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें तथा सजा के प्रकार का चयन 
करे ओर जानकारी प्रषिष् ट करें। 

 
 सजा के प्रकार में ननचले पि पर पिान् वत करना तथा चयन करने पर ननम् न जस्क्रन प्रदलशडत होगी 

इसमें सभी जानकारी प्रषिष् ट करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 
 अिेश रमािंक (प्रववष् ट करें ) 
 आिेश दिनािंक (प्रववष् ट करें ) 
 उस समय ककस शे्रर्ी पर थे (शे्रर्ी का चयन करें) 

1. प्रबंिक संचालक  
2. अपर संचालक 
3. मा. अध् यक्ष के षिशिे सहायक 
4. संयुक् त संचालक 
5. मुख् य अलभयंता 
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6. अपर संचालक (षित्त) 
7. अिीक्षण यंत्री 
8. उपसंचालक/सगचि-अ प्रिर श्रणी 
9. चीफ प्रोग्रामर 
10. कायडपलन यंत्री (लसषिल) 
11. षिशिे कतडव् य अगिकारी 
12. प्रिंि सचांलक के स्क् टेनी 
13. जनसंपकड  अगिकारी 

 
 सजा के प्रकार में हानन की वसुली करना तथा चयन करने पर ननम् न जस्क्रन प्रदलशडत होगी इसमें सभी 

जानकारी प्रषिष् ट करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें।  
o आदेश ददनांक प्रषिष् ट करें । 
o आदेश रमांक प्रषिष् ट करें । 
o रलसद ददनांक प्रषिष् ट करें । 
o रलसद रमांक प्रषिष् ट करें । 
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 सजा के प्रकार में चतेावनीबपररननिािं तथा चयन करने पर ननम् न जस्क्रन प्रदलशडत होगी इसमें प्रथम 
ननयुजक्त से अब तक ककतनी बार चतेािनी/पररननदंा लमली हैं? कक संख्या सही जानकारी प्रषिष् ट करें । 

तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 

 
 सजा के प्रकार में सेवा से पथृक करना तथा चयन करने पर ननम् न जस्क्रन प्रदलशडत होगी जजसमें 

 आिेश रमािंक प्रववष् ट करें। 
 आिेश दिनािंक प्रववष् ट करें। 

सेव  टन पर सक्लक करें। 

 
 यह सभी जानकारी पईणडत: समपईणड हो जाने के बाद डाटा सुरक्षक्षत करें तथा Yes पर जक्लक करें। 
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 Data submitted successfully का मैसज Show होगा उसके बाद ok पर जक्लक करें। 

 
 डटेा सेि होने के बाद सम् पईणड जानकारी जस्क्रन पर ददखाई देगी। 

 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (automatic Hide)। 
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11. Transfer Details/ वववरर् स्क्थानािंतररत-  

Transfer Details की जानकारी प्रषिष् ट करें करनें के ललए सिडप्रथम Transfer Details पर जक्लक करें 
उसकें  उपरांत कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें तथा सचड बटन पर जक्लक करें। 

 
 कमडचारी की Transfer Details Report यदद पईिड में प्रषिष् ट की जानें के उपरांत ननम् न जस्क्रन 

प्रदलशडत होगी। इसके उपरांत Add Transfer Details पर जक्लक करें। 
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Add Transfer Details पर जक्लक करने पर ननम् न जस्क् रन आएगी इसमें दद गई जानकारी अनुसार प्रषिष् ट 
करें तथा सेि बटन पर जक्लक करें। 

 
डाटा सुरक्षक्षत करने के ललए Yes बटन पर जक्लक करें। 

 
Data Successfully Submitted का मैसज जस्क्रन पर आने के बाद ok पर जक्लक करें। 

 
डटेा सेि होने के बाद जस्क् रन पर जानकारी प्रदलशडत होगी। 
नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें , अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (Delete Button Automatic Hide In Two Days )। 
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12. Leave Details 

सिडप्रथम कमडचारी आईडी प्रषिष् ट करें उसके बाद सचड बटन पर जक्लक करें सचड करने के उपरांत 
कमडचारी की सम्पईणड जानकारी पदालशडत होगी। अिकाश की प्रषिष् टी के ललए (Master Entry Form [Leave 

Detail]) फॉम में ककस कारणिश अिकाश प्रा् त करना चहाता है अिकाश अनुसार प्रषिष् टी करें  तथा अिकाश 
ििड का चयन करें, अिकाश के प्रकार का चयन कर प्रषिष् ट करें , अिकाश की पत्रता ननयम अनुसार प्रषिष् ट 
करें तद् उपरांत सेि पर जक्लक करें।  

 

 
 सवणप्रथम Master Entry Form [Leave Detail] ननम् न जस्क्रन में षिक् लपों में से चयन कर प्रषिष् ट करें- 
 अवकाश का वषण 
 अवकाश का प्रकार 

1. अजजडत अिकाश 

2. गचककत् सा अिकाश 

3. प्रसुनत अिकाश 

4. संतान पालन अिकाश 

5. अध् ययन अिकाश 

6. असािारण अिकाश 

7. अिैतननक(अदेय) अिकाश 

8. षपततृ् ि अिकाश 

9. लघुकृत अिकाश 

 अवकाश की पात्रता प्रववष् ट करें  
 कुल उपयोग अवकाश 

 शषे अवकाश 
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 Leave detail [Year wise] – जानकारी सम्पईणड सेि हो जाने के बाद प्रषिष् ट की हुई प्रषिष् ठी 
प्रदालशडत होगी। अत: जानकारी प्रदालशडत हो जाने के उपरांत Add leave पर जक्लक करें इसके उपरांत 
कमडचारी की आईडी ि अिकाश का ििड प्रदालशडत होगा इसकके उपरांत ककस ददनांक से ककस ददनांक 
तक अिकाश प्रा् त करना चहाता है उस ददनांक की प्रषिष् ट करें तद्उपरांत सेि पर जक्लक करें। सेि 
हो जाने के बाद सम् पईणड जानकारी प्रदालशडत होगी। अत: अिकाश की प्रषिष् टी गलत हो तो डडलीट 
कर सकते, तथा षप्रटं कर सकते है। 

1. आई.डी (automatic generated) 

2. अिकाश ििड (automatic generated) 

3. अिकाश का ििड (automatic generated) 

4. ककस ददनांक से (प्रषिष् ट करें) 
5. ककस ददनांक तक (प्रषिष् ट करें) 
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13. Training Details - Training Details बटन पर जक्लक करें उसके उपरांत कमडचारी आईडी प्रषिष् ट 
कर सचड बटन पर जक्लक करें। 

 

 सचण  टन पर सक्लक करने के उपरािंत ननम् न सस्क्रन प्रिर्शणत होगी- 
  Add Training पर सक्लक करें  
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सजसमें ननम् न ववक् लप होंगे- 
 प्रलशक्षण का षििय, प्रषिष् ट करें। 
 प्रलशक्षण संस्क् था  एंि स्क् थान, प्रषिष् ट करें। 
 प्रलशक्षण अिगि कब से, प्रषिष् ट करें। 
 प्रलशक्षण अिगि कब तक, प्रषिष् ट करें। 

 उसकें  उपरांत सेि बटन पर जक्लक करें। 
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डटेा सेि होने के बाद एक मैसज Show होगा डटेा आप सुरक्षक्षत करना चाहते हे तो Yes बटन पर जक्लक 
करें डटेा सम्पईणडत: सेि हो जाएगा। 

नोट:- जानकारी प्रषिष् ट करने के उपरांत ककसी भी तरह की जानकारी गलत प्रषिष् ट हो जाती है तो कृ् या 
एक से दो ददन के समय अतंराल में ही डडलीट करेंगे तो डडलीट कर पाएगें, अन् यथा डडलीट बटन प्रदालशडत 
नही होगा (automatic Hide two days)। 
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14. Reports –  
1. Employee basic report details 

2.  Employee  

 
 ररपोट पर जक्लक करने के उपरांत Employee basic report details जक्लक करें उसके उपरांत सभी ररपोट 

प्रदालशडत होगाी, षप्रटं ननकालने के ललए षप्रटं पर जक्लक करें। 
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 Employee (Report) Same report as Employee Details Reports- 

 
 

**** 
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