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संÉया- 6/2026/ 86/सैतालीस-का-5-2026 (1838120) 

Ĥेषक, 
एम० देवराज, 
Ĥमुख सिचव, 
उ× तर Ĥदेश शासन। 

सेवा मɅ, 
1. समèत अपर मÉुय सिचव / Ĥमुख सिचव / सिचव, उ०Ĥ० शासन। 
2. समèत ǒवभागाÚय¢ / काया[लयाÚ य¢, उ०Ĥ०। 
3. समè त मÖ डलायुÈ त / ǔजलािधकारȣ, उ०Ĥ०। 

कािम[क अनुभाग-5                                        लखनऊ : 18-03-2026 

ǒवषय:- कािम[कɉ के समè त Ĥकार के अवकाश कȧ è वीकृित मानव सà पदा पोट[ल के माÚ यम स ेकराये जाने के सबंंध 
मɅ। 
महोदया / महोदय,  

उपयु[È त ǒवषय के संबंध मɅ अवगत कराना है Ǒक शासनादेश सÉं या-2/2026/52/सैतालीस-का-5-2026-
(1838120) Ǒदनांक 11.02.2026 Ʈारा कािम[कɉ के समè त Ĥकार के अवकाश कȧ è वीकृित मानव सà पदा पोट[ल के 
माÚ यम से कराय ेजाने के संबंध मɅ समè त ǒवभागɉ को अपने ǒवभागाÛ तग[त कािम[कɉ का शतĤितशत पंजीकरण 
कराने एवं पंजीकृत कािम[कɉ के समè त Ĥकार के अवकाश कȧ è वीकृित पोट[ल के माÚ यम से हȣ सुिनǔƱत 
कराने के िनदȶश Ǒदये गये है। 

2- उÈ त के Đम मɅ Ĥदेश के समè त कािम[कɉ के अवकाश से सबंंिधत आवेदनो को Ĥè तुत करने एवं उनके 
िनè तारण के संबंध मɅ मानव सà पदा पोट[ल पर Leave Module Ĥाǒवधािनत है, ǔजसके माÚ यम स े कािम[क 
ऑनलाइन अवकाश आवेदन करɅगे तथा सà बिंधत अिधकारȣ Ʈारा उसका परȣ¢ण एवं िनè तारण Ǒकया जाएगा।  

3- मानव सà पदा पोट[ल पर अवकाश स े संबंिधत आवदेन Ĥè तुत करन े एवं संबंिधत अिधकारȣ Ʈारा उसे 
अĒसाǐरत करने एवं उसका िनè तारण करने के संबंध मɅ िनà नवत ्ĤǑĐया िनधा[ǐरत कȧ गयी है:- 

1. मानव सà पदा पोट[ल पर Ĥथमत: ǒवभाग का चयन कर अपनी यूजर आई०डȣ० (eHRMS code), 
पासवड[ एवं Captcha  दज[ कर लॉिगन Ǒकया जाएगा तथा लॉिगन के उपराÛ त Ĥदिश[त Menu मɅ 
General ǒवकã प चुनकर उसके अÛ तग[त Update Reporting Officer पर Click करɅगɅ जहां Add a 

Reporting Officer एवं List of Reporting Officer के ǒवकã प Ĥदिश[त हɉगे।  
2. मानव सà पदा पोट[ल के Leave Module पर अवकाश आवेदन करने के िनिम× त ǐरपोǑटɍग ऑǑफसर का 

चयन संबंिधत कािम[क Ʈारा अपने काया[लय कȧ å यवè था के अनुसार Ǒकया जाएगा। यह अवकाश कȧ 
Ĥकृित अथा[त Casual Leave, Earned Leave, Medical Leave, Study Leave इ× याǑद के अनुसार िभÛ न-
िभÛ न हो सकते है। 

3. यǑद Reporting Officer का eHRMS Code £ात न हो तो मेनू के अनुसार Fix by Search ǒवकã प चुनकर 
Online Service (Leave), Department, Directorate, Posting District, Reporting Office, Posting Office, 

Designation एवं Employee Name से संबंिधत ǒववरण भरे जाएगे। Red Star* स े िचǔÛ हत Ĥǒवǒƴयां 
अिनवाय[ है, अत: इÛ हɅ Ú यानपूव[क भरे जाने कȧ आवæ यकता होगी। उÈ त Ĥǒवǒƴयɉ को भरकर Save 
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Ǒकया जाएगा। Reporting Office एवं Posting Office अलग अलग हो सकते हɇ। अत: उÈ त से संबंिधत 
जानकारȣ को भरे जाने मɅ अितǐरÈ त सावधानी बरतनी आवæ यक होगी। 

4. यǑद Reporting Officer का eHRMS Code £ात हो तो मेनू के अनुसार Fix by ECode ǒवकã प चुनकर 
Online Service चयन कर, Reporting Officer का eHRMS Code दज[ कर Save Ǒकया जाएगा। 

5. कािम[क Ʈारा मानव सà पदा पोट[ल https://ehrms.upsdc.gov.in खोलकर अपनी यूजर आई०डȣ० 
Employee Code एवं पासवड[ दज[ कर लॉिगन Ǒकया जाएगा। लॉिगन करने के पæ चात Ĥदिश[त è Đȧन 
मɅ Leave Module का ǒवकã प चुना जाएगा।  

6. Leave Module मɅ कािम[क Ʈारा लॉिगन करने पर िनà न तीन ǒवकã प Ĥदिश[त हɉगे:- 
I. My Leave – यह ǒवकã प कािम[क के è वंय के अवकाश हेतु आवेदन करने और उससे सबंंिधत 

अƭतन ǔèथित कȧ जानकारȣ ĤाÜ त करने के िलए है। 
II. Other Leave – इस ǒवकã प के माÚ यम स े कािम[क ǐरपोǑटɍग अिधकारȣ के Ǿप मɅ अÛ य 

कािम[कɉ का अवकाश देख सकɅ गɅ और उन पर िनण[य ल ेसकɅ गɅ। 
III. View Extension Summary – यह ǒवकã प अवकाश को बढ़ाने से संबंिधत काय[वाहȣ और इस 

संबंध मɅ अƭतन ǔèथित देखने के Ĥयोजनाथ[ है। 
7. Ǒकसी कािम[क के Ʈारा अवकाश के आवेदन हेतु Apply leave ǒवकã प पर Click करने के पæ चात एक 

Employee Leave Form खुलता है। उÈ त Employee Leave Form को भरन ेके पूव[ यह सिुनǔæ चत कर 
लेना होगा Ǒक संबंिधत कािम[क के Reporting Officer  से संबंिधत ǒववरण अपडेट कर िलया गया है। 

8. उÈ त Window  के Leave Type  मɅ दशा[यी गयी सूची स ेआवæ कता के अनुसार सहȣ अवकाश जैसे CL, 

EL, Medical, Maternity, Child Care, Study Leave  इ× याǑद सहȣ अवकाश का चुनाव Ǒकया जाना 
अपेǔ¢त होगा। यथावæ यकता सबंंिधत अिभलखे भी अपलोड Ǒकया जाना जǾरȣ होगा।  

9. मानव सà पदा पोट[ल पर अवकाश आवेदन करते समय सबसे पहले From Date  और To Date का 
चयन Ǒकया जाना होगा। उदाहरणाथ[ 10.12.2025 से 12.12.2025 तक का आकǔè मक अवकाश लेन े
कȧ ǔè थित मɅ From Date 10.12.2025  और To date 12.12.2025 भरने पर कुल 03 Ǒदन का 
अवकाश बनेगा। अवकाश के पूव[ साव[जिनक अवकाश होने पर Prefix  तथा अवकाश के उपराÛ त 
साव[जिनक अवकाश होने कȧ ǔè थित मɅ Suffix  Ǒकया जा सकेगा। यǑद आवेǑदत आकǔè मक अवकाश 
कȧ अविध के बीच मɅ रǒववार या साव[जिनक अवकाश कȧ ǔè थित उ× पÛ न होती है तो ऐसी ǔè थित मɅ 
अवकाश को दो भागɉ मɅ भरना होगा ताǑक वाè तǒवक अवकाश कȧ गणना कर अवकाश è वीकृत हो 
और शेष अवकाश सुरǔ¢त रहɅ। उदाहरणाथ[ 05.12.2025 से 10.12.2025 तक का आकǔè मक 
अवकाश लेने कȧ ǔè थित मɅ Ǒदनांक 07.12.2025 को रǒववार आने पर लगातार अविध होने के कारण 
कुल 06 Ǒदन अवकाश è वीकृत हो जाएगा। ऐसी ǔè थित मɅ अवकाश को दो भागɉ मɅ (05-
06.12.2025 तथा 08-10.12.2025) भरा जाना होगा।  

10. फॉम[ मɅ Ǒदये गये è थान पर अंǑकत Leave Ground  मɅ अवकाश का कारण è पç ट और सरल भाषा मɅ 
िलखा जाएगा। जसेै è वाè Ø य परȣ¢ण हेतु िचǑक× सक के पास जाना, पाǐरवाǐरक काय[Đम मɅ सà मिलत 
होना या िनजी कारणɉ स ेअवकाश का अंकन Ǒकया जाना चाǑहए। 

11. Employee Leave Form मɅ आगे पूछे गये सभी ǒवकã पɉ को भी Ú यानपूव[क भरना होगा और यǑद 
Ǒकसी अवकाश का Ĥमाण Ĥè तुत करना आवæ यक हो, तो उसे Pdf  ĤाǾप मɅ अपलोड Ǒकया जा 
सकɅ गा। तदोपराÛ त कािम[क के Ʈारा Submit  Button  पर ǔÈ लक करने पर अवकाश आवेदन जमा हो 
कर चयिनत Reporting Officer  के पास संदिभ[त हो जाएगा। सबंंिधत Reporting Officer  अपने Other 
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Leave ǒवकã प मɅ जा कर View Pending Request  पर कािम[क के आवेदन को देख सकेगा और 
तदनुसार आवेदन को Approve, Forward  अथवा Reject  कर सकेगा।   

4- मानव सà पदा पोट[ल पर कािम[क अपनी आई०डȣ० से लॉिगन करते हुए बाई ओर Ǒदये गये Leave Module  
पर ǔÈ लक कर My Leave  का ǒवकã प चुनने पर उसके अंतग[त Apply Leave के अितǐरÈ त  View Balance, View 
Application Status, Cancel Leave, Send Extension Request, Send Joining Request, Apply Station Leave, View Station 

Leave Status, View CL Book  आǑद ǒवकã प भी Ĥदिश[त होत ेहै, ǔजसके माÚ यम स ेĐमश: Ǒकसी Ĥकार के अवकाश 
हेतु आवेदन करने के अितǐरÈ त अनुमÛ य अवकाशɉ के सापे¢ कािम[क के पास अवशेष अवकाशɉ कȧ संÉ या देखना, 
यǑद कोई अवकाश आवेǑदत है तो उसकȧ अƭतन ǔè थित जानना, पूव[ आवǑेदत अवकाश को Ǒकसी कारणवश समाÜ त 
करना, è वीकृत अवकाश कȧ अविध को बढ़ाने हेत ुआवेदन करना, Ǒकसी è वीकृत अवकाश के उपभोग उपराÛ त 
काय[भार ग हण करना, Ǒकसी काय[वश ǒबना अवकाश िलये मुÉ यालय छोडने हेत ुè टेशन लीव हेतु आवेदन करना, 
è टेशन लीव हेतु Ǒकये हुए आवेदन कȧ अƭतन ǔè थित देखना, िलये गय ेआकǔè मक अवकाश का ǒववरण देखना 
आǑद काय[ सरलतापूव[क Ǒकय ेजा सकत ेहै।  

(I) Ǒकसी कािम[क Ʈारा यǑद Casual Leave आवेǑदत Ǒकया गया है, तो वह अपने आवेदन कȧ ǔè थित 
जानने के िलये पोट[ल पर अपनी आई०डȣ० से लॉिगन करते हुए बाई ओर Ǒदये गये Leave Module  
पर ǔÈ लक कर My Leave  अतंग[त View Application Status का ǒवकã प ǔÈ लक करन ेपर Application 

Status  का एक पेज खुलेगा, ǔजसमे आवेǑदत अवकाश कȧ Ĥकृित Casual Leave का चयन करते हुए 
नीचे Ǒदये गये View Button  पर ǔÈ लक कर आवेदन कȧ गयी छुÒटȣ कȧ Applied / Accepted / 

Rejected  वत[मान ǔè थित £ात कर सकता है।   

(II) इसी Ĥकार आवेǑदत अवकाश के िनरè तीकरण हेत ुCancel Leave  ǒवकã प पर ǔÈ लक करने के पæ चात 
Select Leave Type  का ǒवकã प Ĥदिश[त होता है जहॉ स ेसंबंिधत अवकाश का चयन कर उस ेिनरè त 
Ǒकया जा सकता है। Ǒकसी ğुǑट अथवा तकनीकȧ समè या कȧ ǔè थित मɅ अपने Reporting Officer  से 
संपक[  Ǒकया जाना Ĥासंिगक होगा। 

(III) अवकाश अविध को ǒवè ताǐरत Ǒकये जाने हेत ुSend Extension Request ǒवकã प पर ǔÈ लक कर Leave 

Reference Number  दज[ कर संबंिधत अवकाश को ǒवè ताǐरत करने हेतु आवेǑदत Ǒकया जा सकता है।  

(IV) Ǒकसी è वीकृत अवकाश के उपभोग उपराÛ त काय[भार Ēहण करने हेतु Send Joining Request ǒवकã प 
पर कािम[क Ʈारा पुन: काय[भार Ēहण करने कȧ सूचना भजेी जाएगी। कािम[क Ʈारा Pending Joining 

Status  तथा Approved Joining Status  का भी अवलोकन Ǒकया जा सकेगा।  

(V) मानव सà पदा पोट[ल पर पूव[ मɅ िलये गये आकǔè मक अवकाश का ǒववरण देखने हेतु View CL Book  

पर ǔÈ लक कर संबंिधत वष[ का चयन करते हुए कुल, è वीकृत, ĤयÈु त एवं शेष आकǔè मक अवकाश 
तथा आवेदन कȧ ǔè थित देखा जा सकेगा।  

(VI) Ǒकसी काय[वश ǒबना अवकाश िलये मÉु यालय छोडने हेत ुè टेशन लीव हेत ुApply Station Leave Book  

पर ǔÈ लक करते हुए Leave हेतु From Date, To Date, Address एवं Remark दज[ कर आवेदन Ǒकया जा 
सकता है। इसी Ĥकार Station Leave आवेदन कȧ वत[मान ǔèथित (Approved, Forwarded, Rejected 

आǑद) View Station Leave Status पर ǔÈलक करते हुए देखा जा सकता है। 

5- मानव सà पदा पोट[ल पर अपने अधीनè थ कािम[कɉ Ʈारा अवकाश के संबंध मɅ Ǒकये गय ेआवेदन पर अपनी 
ǔèथित (Approve, Forward, Reject आǑद)  अǑंकत करन ेहेत ुअपनी आई०डȣ० स ेलॉिगन करत ेहुए बाई ओर Ǒदय ेगये 
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Leave Module  पर ǔÈ लक कर Other leave  का ǒवकã प चुनने पर उसके अंतग[त View Pending Request, Disposed 

Leave, View Cancellation Request, View Joining Request, View Extension Request, Pending Station Leave, Update 

Employee Leave Balance, View Employee CL Book एवं Dispose Station Leave ǒवकã प Ĥदिश[त होत े है, ǔजसके 
माÚ यम स े Đमश: पोट[ल पर लǔàबत अनुरोध देखना, आवेǑदत अवकाश पर यथाǔèथित è वंय िनण[य लेना या 
िनण[य हेत ुउÍ च è तर पर अĒसाǐरत करना, लǔàबत अवकाश िनरè तीकरण अनुरोधɉ पर यथाǔèथित è वंय काय[वाहȣ 
करना या अपने वǐरç ठ अिधकारȣ को काय[वाहȣ हेतु अĒसाǐरत करना, अवकाश उपराÛ त काय[भार Ēहण के अनुरोध 
पर यथाǔèथित è वयं काय[वाहȣ करना या अपने वǐरç ठ अिधकारȣ को काय[वाहȣ हेतु अĒसाǐरत करना, अवकाश अविध 
मɅ वǒृƨ के अनुरोधो पर यथाǔèथित è वंय काय[वाहȣ करना या अपने वǐरç ठ अिधकारȣ को काय[वाहȣ हेतु अĒसाǐरत 
करना, कािम[क Ʈारा è टेशन लीव हेतु Ǒकये गये आवेदन पर यथाǔèथित è वयं काय[वाहȣ करना या अपन े वǐरç ठ 
अिधकारȣ को काय[वाहȣ हेतु अĒसाǐरत करना आǑद काय[ सरलतापूव[क Ǒकये जा सकत ेहै। 

(I) यǑद Ǒकसी कािम[क Ʈारा अवकाश हेतु आवेदन संबंिधत अिधकारȣ को Ĥेǒषत Ǒकया गया है, तो संबंिधत 
अिधकारȣ पोट[ल पर अपनी आई०डȣ० से लॉिगन करते हुए बाई ओर Ǒदये गये Leave Module  पर ǔÈ लक 
कर Other Leave  अंतग[त View Pending Request ǒवकã प का  चयन करने पर लǔà बत अवकाश आवेदनɉ 
कȧ सचूी (LR No. नाम, पदनाम, काया[लय, अवकाश अविध, Ĥकार, आवेदन ितिथ आǑद) Ĥदिश[त होती है, 
जहॉ ंReporting Officer Action  कॉलम के Ĝॉपडाउन से Approve / Reject / Forward / View ǒवकã प चुनकर 
आवæ यक काय[वाहȣ कर सकते है।    

(II) इसी Ĥकार आवेǑदत अवकाश आवेदनɉ पर िलये गये िनण[य कȧ ǔèथित जानन े हेतु िनरè तीकरण हेत ु
Disposed Leave  ǒवकã प पर ǔÈ लक कर जानकारȣ ĤाÜ त कȧ जा सकती है। इसके अंतग[त 02 सÈे शन 
खुलते है। Approved सेÈ शन अंतग[त वे सभी छुǔÒटयाँ आती है, ǔजन पर Reporting Officer / Higher 

Officer  ने िनण[य दे Ǒदया हो तथा Forwarded  सेÈ शन मɅ व े छुǔÒटयॉ ं Ǒदखती है ǔजÛ हɅ अिधकारȣ न े
अपने è तर से आगे Ǒकसी दसूरे अिधकारȣ को भेज (Forward) कर Ǒदया हो।  

(III) इसी Ĥकार View Cancellation Request पर ǔÈ लक करने पर 03 सेÈ शन Ǒदखते है। Pending Cancellation 

Request  अंतग[त सभी लǔà बत अवकाश िनरè तीकरण अनुरोधɉ कȧ ǒवè ततृ सूची Ǒदखाई देती है। दाई ओर 
View / Action  बटन होता है ǔजस पर ǔÈ लक कर अिधकारȣ ǒववरण देख या काय[वाहȣ कर सकता है। 
Disposed Cancellation Request अंतग[त वे सभी िनरè तीकरण आवेदन Ǒदखते है ǔजन पर पहले हȣ िनण[य 
(Approved / Rejected ) हो चुका है। Cancellation Request Forwarded by you अंतग[त वे सभी 
िनरè तीकरण आवेदन Ǒदखत ेहɇ ǔजस ेReporting Officer Ʈारा आगे Ǒकसी वǐरç ठ अिधकारȣ को िनण[य हेत ु
Ĥेǒषत (Forward)  Ǒकया है। 

(IV) इसी Ĥकार View Joining Request पर ǔÈ लक करने पर 03 सÈे शन Ǒदखते हɇ। Pending Request  अंतग[त 
वह सभी Joining Reports  Ǒदखती है, ǔजस पर िनण[य लेने हेतु Approve / Reject / Forward ǒवषयक 
Action Status  उपलÞ ध होता है। Disposed Request अतंग[त वे सभी Joining आवेदन Ǒदखते है ǔजन पर 
पहल ेहȣ िनण[य (Approved / Rejected ) हो चुका है। Request Forwarded by you अंतग[त वे सभी Joining 
आवेदन Ǒदखता है ǔजसे Reporting Officer Ʈारा आगे Ǒकसी वǐरç ठ अिधकारȣ को िनण[य हेतु Ĥेǒषत 
(Forward)  Ǒकया है। 

(V) इसी Ĥकार View Extension Request पर ǔÈ लक करने पर 03 सेÈ शन Ǒदखत े है। Pending Extension 

Request  अंतग[त वह सभी आवेदन Ǒदखत ेहै, ǔजस पर अभी कोई िनण[य नहȣ ंहुआ है। Extension Request 

Forwarded by you अंतग[त वे सभी आवेदन Ǒदखते है ǔजस ेReporting Officer Ʈारा आगे Ǒकसी वǐरç ठ 
अिधकारȣ को िनण[य हेतु Ĥेǒषत (Forward)  Ǒकया है। 



 

 

1- यह शासनादेश  इलÈेĚािनकली जारȣ Ǒकया गया है, अत: इस पर हè ता¢र कȧ आवæ यकता नहȣ है । 

2- इस शासनादेश कȧ Ĥमाǔणकता वेब साइट http://shasanadesh.up.gov.in  से स× याǒपत कȧ जा सकती है ।   

(VI) इसी Ĥकार Pending Station Leave पर ǔÈ लक करन ेपर 02 ǒवकã प Ǒदखते है। Pending Requests List Of 

Employees अंतग[त कम[चाǐरयɉ कȧ लǔà बत Station Leave  आवेदन सूची देख सकते हɇ तथा Forwarded 

Request to next level  अंतग[त Reporting Officer Ʈारा Station Leave  आवेदन को अगले è तर पर अĒसाǐरत 
कर सकते है।   

6- मानव सà पदा पोट[ल पर कािम[कɉ Ʈारा अपनी आई०डȣ० से लॉिगन करत े हुए बाई ओर Ǒदये गये Leave 

Module  पर ǔÈ लक कर View Extension Summary  का ǒवकã प चुनने पर Ĥदिश[त Leave Extension  पेज पर Leave 

Refrence No.  दज[ कर Search करने पर कािम[क के अवकाश से संबंिधत Extension Summary  è Đȧन पर Ǒदखाई 
देगी।  

7- अत: मानव सà पदा पोट[ल के लीव माÔयूल का सिचğ ǒववरण संलÊ न कर Ĥेǒषत करते हुए मझु ेयह कहने 
का िनदेश हुआ है Ǒक कृपया मानव सà पदा पोट[ल पर Ĥदेश के समè त कािम[कɉ के अवकाश से संबंिधत आवेदनɉ  
के िनè तारण के संबंध मɅ उपरोÈ तानुसार काय[वाहȣ सुिनǔæ चत कराने का कç ट करɅ।  

संलÊ नक : यथोÈ त। 

भवदȣय 
(एम० देवराज) 
Ĥमुख सिचव। 

संÉया एवं Ǒदनांक तदैव-  
Ĥितिलǒप िनàनिलǔखत को सूचनाथ[ एवं आवæयक काय[वाहȣ हेतु Ĥेǒषत:- 

1. ǒवशेष काया[िधकारȣ, मा० राÏ यपाल, उ× तर Ĥदेश। 
2. अपर मÉु य सिचव, मा० मुÉ यमğंी, उ× तर Ĥदेश। 
3. Ĥमुख è टाफ ऑǑफसर, मÉु य सिचव, उ× तर Ĥदेश। 
4. Ĥमुख सिचव, ǒवधानसभा / ǒवधान पǐरषद, उ× तर Ĥदेश।  
5. Ĥभारȣ, आई०टȣ० Ĥकोç ठ, उ× तर Ĥदेश सिचवालय को इस आशय से Ĥेǒषत Ǒक ई-ऑǑफस डैशबोड[ पर 

Ĥदिश[त करना चाहɅ। 
6. राÏ य सूचना ǒव£ान अिधकारȣ, एन०आई०सी०, लखनऊ को उपरोÈ तानुसार काय[वाहȣ हेत ुपोट[ल पर आवæ यक 

å यवè था कराने हेतु। 
7. Įी ए०के० रावत, िनदेशक (आई०टȣ०), एन०आई०सी०, योजना भवन, लखनऊ उपरोÈ तानुसार काय[वाहȣ हेत ु

पोट[ल पर आवæ यक å यवè था कराने हेतु। 
8. गाड[फाइल। 

आ£ा से, 
(कुलदȣप कुमार रè तोगी) 

ǒवशेष सिचव। 
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Leave Module (.31-4-+Ier 31-41TR' alines) 

1. Introduction of Leave Module (31W1131 minei qir ritqzr): 

Leave Module JIIoIØ it-red 9tjeR W" v  TIValpt &illtri DT* #Tur# q,otii1 31IWRFO 

3.1-e+-N1 31T**1.    tTTFThiltra.  3f1tT1t  ottcbr rItfaivf V* fai-rutuf aucu t; 

ara: Ttlt5gcr  31c4,RI. Reporting Officer (lia,  WIT 311a*R.  

eftra itzu aTar t) r zUloi 3.11'af4 riar 31ra-CW ticari 33ftrth-ftf Trifaa-cy 
1Wfanurrt tritra arawru sifr watt, Taa#2,ra Kra wawa tzf 

2. 31T-44 *MT tireg IT{ lkMlladl Sitr+Itt 31-4:5FR* (Update) M-1* 

critzrr : 

TrErcra 163-1-rg sea rr 
MANAU SAMPAOA UTTAR PRADESH 
A .41-kr•tt.-  net,, remTitr. mit F. mortsreur runyturirsurrry 

LUCKNOW UNIVERSITY, UTTAR PRADESH 

Iker LOME In : (HAS Code -21(15165 ) —6> AGIIIYA , am-Ara 
PO.  S Otis 040ce 

a a 4ri, ii_x_EngrishjoLogouti 
firtirttlinripptfrittn 

Rote:EStablIrthrrtent Para Entry 
Lowe( TI :12 Yeb 2026 1:1?:15 PM 

iWW-1 

TITFa itERT Etta' TT itRPT 1 Vzfa" 4 nuT 31tr1Y  311tgr (Jima +NCI rt-r 5),Wfrat 

Va.  alLT41 Marl Wt; eilnel 3441criti-1 zifre• arra' ar# 3?r-r fair 4Kr 
"General" faqir-4 to14 t  sii4) 31#17 Update Reporting Officer" 'TT Reich Tt, a-ef Add a Reporting 

Officer" tf* "List of Reporting Officers Rehr-4 CRfirra.  
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(i) Add a reporting officer 

a. Fix by search: 

ehems.tipsd,cgovin/MyProfilt1/MyProfile/Chan§eReportino0fficerDelails 

wrrrr/r ./ Wein! TO*7-. I 
MANAV SAMPADA UTTAR PRADESH 

APPUCATION FOR OVrr nip/. mar-nary,  

LUCKNOW UNIVERSITY, UTTAR PRADESH 

Use? toned In: ( IMPS Code -2105168 ) -->> AGRITA , ACCOUNTANT 

Posting Office : MS Demo Office 

Cl tr 

is I encore, 1 Caogouti  
tit 1111111 %WI Rairttiliitt 

Role: LstatAshnront Data Feb, 

Leveed lime: 12 Feb 2026 1:12:45 PH 

 

1 IUPDATE REPORTING OFFICER 

!Add A Repotting Officer 

 

2 Ri ay Earle )FtDySath 

Reporting Mc tal Code —seiect— 

Transfer 

Cif1=1C12 

o in of Reporting Officers 
Annual Property Return (APR) 

NC 

1247-2 

zr't 114112di Sitmt T eHRMS cr;15 Trj fr arit7-2 * *IV 39ITTT Fix by ECode 14,ceM  tit( 

"Online Service" W WM' 3i1frWrf W.  Employee Code WI" MIT 347 gi "Save" CR 

14601 Ttl 
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(ii) 

b. Fix by Ecode: 

UT:1111111aIntAIDESH 
staineu. rn. ri-nt ewrroi namic.rmnit 

.p 

. 

... • J , eMdth  1°Legafi  
, littnign RIFeettet 
- 

ara:44.115a-- ) ' i'lliPIAI7SAM"?AlicA 
' A "224.2 n.ot 

I

'—C. 
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veer neutel be : ( 0 od7.IO51Aq2 -,222 AGSM 2  ACC0t2111A121 
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"91 PrbibraPP:"Pb ['Pie 
. tab fel tens nme n 7020 n676 

IN PP4 raw... fra....ha. Jean 11.4.4% Agns•••••• P(1(rr. " P GIP's "PPP" DIP' 

UPDAM REPORTING OPFICER 

0 erici • Re:anew Officer 

• 01,0,‘“dr  

Olreeerner  

..tifig moo • 

pore*, 

‘T Pc ev  PP".  

f 
----n 

y 1 

i -4.0..0. ...1 

1-:saat-:- ,4 

--..- --.. 
...• t -sehtt 

a atria  ' 

0 Ott deeper:en &xers . 0 0 

it7-3* 

Posting 

A-  (Red 

MW-3 

zit ni-iirbi 31rth1ft 
Online Service (Leave), 

Designation tri Employee 

W' -'13 717 
Department, 

Name 3112 

72.11" 317 4 "Save" 

er Ft 

Directorate, 

ilib-{ zentry ii or ii "Fix by Search ft"+"7:1' V, 
District, Reporting Office, Posting Office, 

raatui Star (it  farecrici lirardtli 

alia.  t: Reporting Office 

3f -drif t, ma: 
AT Posting Office .34 tAidvichti aft) tTT %via, Wil 

3rg4-3144 er ticta 

For reporting 

f, ma: tetra.  aticiatil urararackft 

officer 

zr-6.  3ifdar4 t f' a .  ara-th-mr 
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44 11,11-1 ',11111.11 c 1. r 14e1Tet 
MANAV SAMPADA UTTAR PRADESH 
A ent..ic AP1,11.1A110... .0n r Mr* CreCr MANACeMITIOT 

@thrift 

Manav Sampada tea' ITT 31WM 311-447 *If VTdtT er4T: 

Manav Sampada tlitg (https://ehrms.upsdc.Rov.in)  eichi 3it1t User ID (Employee Code) TE tITTrat 

NYIRM Tht; "Oita trswg cr-cfita qglra• cIT 31-  3ciwar Leave Module (31-45flI ;KW) 

V(At ?Cu gar # fair 71-cr 1-44er 5T tilso wt)S 3-ggr3TiL4i - fachry Qwi 

t: 

MyLeave—zT faa-,A4 .370t t94.  3fra-4w 31tr  frtila     tl 

Other Leave—B fachr-L1 TIMEITT # 3ITTI flqfai 31WIThlft Trr tiin4i *i• 

311T ITT fauiei rfrhcl ti 
View Extension Summary — zIZ" fachcry 9.0 cool (extension)* 1I 1d 311-1-  3.11a- 

ai_ga) fAr ti 

LOCSNOW UNIVI RSIIY, Ili I AP mthorsis 
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F No 'fife 

tla 

3111-4-4 

3.1(i) Apply Leave ft+70:1 ITT Rotc,, Wit * 1:11MTa ft -3.1.i(a) ft•Q" 3Cd-ff, Employee 

Leave Form .ITRaT tl 

Litsisiti otplayisilssulittwail Iraw: taislulti 

APPIY Leave 

.1. Repoli; r 

linve Type 1 .5111115111 art 117Fir 

Crain I.SFZt 

To I Vita 

CastieiDays 2RPITINI 

islert fispotottfltfistr 

artert#FIEILer4fta Lacarlite.L04.44. „ ,  
artena 

LeaitiSatilirsd Dam L aremenetantiter 
areft nm f4mi t, wlemeleft*i.L.LiwIck• 
arsrmaLt 

a, Leave Cryluridj 511PFRI Pitt 

9. Station tsave *9 Ota' 0 yes i No 

Id. Address During Lt.!. Of an station leave) 
cam araft ft= (aft 'ten efternia 

I. Upload Attachment I Elmsn,  44/*IE14 

ft-3.1.0) 

IA% 3T-4# tr rip ZiT Vitffa 1 317F+7 Reporting Officer 31t1te rr MIT fA7- 

3.i(b) nitcr arTrrr el at t Tit Fair  cryr wzr tr aft 0.1 
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English @Logout 

.--- 7......1 941-1198 WarCT MFT7 SitTT 
MANAU SAMPADA UTTAR PRADESH Etittili

• a  
trA 1 pRtittft 

A MOJA ARK If 'TWIN FOR 4t4P1. OVFF MANAMNIFIVT 

DEMO DEPARTMENT , UTTAR PRADESH 

User Logged In : (M9115 Code -856537) -->> SHAMMA ANSARI , ACCOUNT AUDITOR Role : General User 

Posting Office : MS Demo Office Lagged Time 2 Feb 20264:18:59 PM 

Terccnecr iaid Prduio Muwal ReafAcanbnent Apia-  intrt /Posting ACRIAFYIR 'Payroll Gdevartice Senfice Elca OPC • 141, 

UPDATE REPORTING OFFICER 

1 0 Add A Reporting ()Ulcer 

i
List of Reporting Officers 

Si No • niine.Senrice Reporting Officer Last Updated I Action 

' 1.. Anew-  
- -- — 

2109168 - AS{UYA j 12/02/2026 CO 

 leave 856538 - SHAHMA ANSARI 
i 

:30/09/2025 CED 

 Tbur 877091 - EMPLOYEE Fin. i 12/02/2026 CUID 

 Transfer 863351- EMP SEVEN ! 11/06/2019 CD 

ft-3.i(b) 

(ii) Leave Type (31-d-WTQT W SrWTO /* M7 3(11) * mit 71 TM it 31M/1-4'M 39-4/r{ (fl 
CL, EL, Medical, Maternity/Paternity, Child Care, Study Leave Mit) 1:11 31-4Wilt1 q-4— 3 
MR' t fW Wif 31-d-WMT trig tr* eifeir gialtunal.  t Mv arm' tt Tr+i-  f--a-44114,  watt.  t 

.3 .a 

1Wzrg va tram 31-Wif 0-Jt t, ant ran er-A tri• nfirw Attachment aft 3PT-Atg MIA 
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speciii Leave 
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S. Leave Dere r adairlel kern • 

&tear: Refried Dies)/ adrenal t;it  *the.,959 
91Tifaral It777977traif0779949fk ,  '99rtrira 

7. Liive Suflind De..0)/ 7979,,i7 74 493S. 7,711b :brim Fed4f99mnibra9999rm t 

it leave Greyed hionmerw irinv• 

Steen Leave ekr1. ? 

MOMS Mlle° Lean Gr en Staten kieleal 
-.8±1,M1.19914-99919E414 911999 

1 I. Upf9971 Atuarent) inwere .977911.  

Seleict n9qa Iced reave typc from th6lIst. 

ita 3(ui) 

(iii) From Date-To Date: 

Lnaei tIT  314Rrmr-a-ca-  chicl Torzr llfl 1-16c From Date 3th" To Date 

fd-ienIIdltI rauunt, eii?, 10/12/2025 It 12/12/2025 FW 31-Cth-rff t, at From Date 

10/12/2025 RV To Date 12/12/2025 311-* TF 3 fari r 31WWNT csiAdul Elca %1st 

3TaTh-NT Prefix 4,6e41rn t (fl 09/12/2025 it aeR zET iqiL1 3f-dThilT 0") 3411cE - 

Th" TT ara---ru Suffix 4,6encii t (AA 13/12/2025 it 3-TaTh-RT er)1 ita 3(iii) Zit* 71V 
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7RT-  1.A4vit t 17ff-et& trrRa T4 3In accrar an 

(c1 serth ga e, at co  T.. . _ 

M7 3.2 

3.3 Manav Sampada treca trr 311a'4R' M-74 4T-4 Leave Status (atemittr 
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Cen•a2 16.01 01/01/7015 0 /10 /11071  01/0711071 I 11 MARI (007/14, 51(4010* •SRI 
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Leave Status 

seined 

nding At 

MAMMA 

Approved/Rejected 
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SUBMIT , Leave Ref. No, • 

0 Apply for Leave E tendon 

1:24-4* 3,4 
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User Logged In ( HRMS Code -2105168) --» AGRIYA , ACCOUNTANT Role : Establishment Data Entry 

Posting Office : MS Demo Office Logged Time : 13 Feb 2026 7:40:49 AM 
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3W 311* kilosa 3 4-41T4 leant 4-4: 

Pending Requests (end Yr) 

Disposed Requests (1""ameiv 117 aiTO-4,41 31.017) 

(C) Requests Forwarded By You (31P:rk e.tu 31tierff 31-11111) 

Pending Requests- pi i-sMei kr MIT joining reports itRit 4-411 t." it4 trt 313It Fw ¶uj 41  wet 

pn tl Action status- zrel 3iitr+1J4 4I-CA-11 t Approve / Reject / Forward Wl" ficticH t T1-6-

31111Tft a.  (ad <Nell a alitichill tar ti 

Disposed Requests- TR a4 k joining reports 141314 tlat Ita En-  31it-+-11T tft4  

7,Th-1 tl Action Status - Approved / Rejected 

Requests Forwarded By You: TR" a A" k IT41 joining reports f4-gr3 Mt tia arm* 

mit (Forward) itit 3fl4a4-41 gaT tl Action Status (Pending/Approved/Rejected) W-6" 

arTiaTrir 4)06 arrtr-  cuir 314ftra .raptit wr fa-ma faaiut fa-war tI 

4.v aTTRW *MT tit& tit View Extension Request ter4 lei-4T: 

Tfra  (Manav Sampada) 914'74 HRMS cOs tilliat vino R sink ArraItLeave Module 

( um mines) 7,4 30-{ j19515ei 4 Extension Request/Leave Extension Request fac1nea4 tri 

ti (i=a7 4.v) 

7-141•1 tie) LIT Extension Request 4-ditrj 117 Ely i1IQJii,1iki6 W W4C, 4-41T4 fa-E14 

4-4— 

(a) Pending extension Requests 
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rt. English I  eLogOut 
RI 9-Er 70911-e,T 31-4 91 
MANAV SAMPADA UTTAR PRADESH 

HR..% ANA 14-4.7"m7.11 rOft nolo ',WC" MAMA111.04CHT 

PENDING LEAVE EXTENSION REQUEST 

D Pending Extension Requests 

Oisposed Extension Requests 

0 Extention Requests Forwarded by You 

S.No. Leave Ref. No. Name 

1 775919 856537 SUAHMA ANSAR tamed LeaveS 

7 419477 R56537 - SHAHMA ANSAH Earned LeftvilS _ 

4/l0/2023 28/10/2023 5 10/10/2023 21/06/2024 

.1 0/2020 ;13/10/7020 4 09/10/7020 19/09/7023 

Leave Period Leave Days Applied On Extension Request Date Status 

PENDING LEAVE EXTENSION REQUEST 

Pending Extension Requests 

Disposed Extension Requests 

Extention Requests Forwarded by You 

Leave Period Leave Days Applied On Extension Request Date Status 

23 28/10/7023 5 10/10/2073 71/06/2024 

19/10/2020 4 09/10/2020 19/09/2023 

S.No. Leave Ref. No. Name Leavery 

1 775919 056537 - SHANK& AH5A I Formed leaves 74 

2 419477 656537 SHAHMA ANSARI Earried Lessee 10/10/2 
---------- 

Disposed extension Requests 
Extension Requests Forwarded By You 

DEMO DEPARTMENT, UTTAR PRADESH 

User Logged In: (HR/IS Code -856530 ) —» SHAHMA ANSARI , ASSISTANT REVIEW OFFICER Role: State Corrector 

Posting Office : MS Dem Office Logged Time Feb 10267:31:27 PM 

Leave Module Mutual Reappointment Appairement/ Posting ACFUAPAR Payroll Gdevarce Smoke Bock DFC 

fb7 4.v 

Pending Extension Requests- 71-6" LW tad (Pending)).!ettia4TR. 
 
3 .rittrt, trranft4-.3fau 

ei t 

Disposed Extension Requests - zr-ef k Tin 3911,-T Tig-Cdy Ot.) t f ut  tn.  

C) Extension Requests Forwarded by You-k Requests 51Y 31T1* caRT 311* (Forward) I%-tr ITV t 1 

4.vi RTR'a' Ifra zit& TIT Pending Station Leave aua *t sil),'qu: 

My Leave Module disruicf Other Leave * Tqsisoi ti MIMI Pending Station Leave Th-T graPT 

poi aTTI W tR ma' Wit ITT at it+7,41* gafita 'I (e474.vi )— 

ftH.  4.v 
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Pending Requests List of Employees 
Forward Request to Next Level 

Pending Requests List of Employees - ire mrcr ct, tt ei  Station 

Leave arraa-a- atm tit() gl 

Forward Request to Next Level - Fa' facheki Trrt-zr# # 3MT Station Leave 

arsr# rat cr-4-  araiutt# gi 

4. Manav Sampada Portal ITT Extension Summary ter* A" strth—ziT: 

iir44)trk Manav Sampada (ehrms.upsdc.gov.in) "1 el ITT aTtft Login ID 3iti" Password # Login 

Ttl 

Geneml ACRIAPAR Payroll 

 

  

VE'EX TIONIDETAIL 

 

 

w5 

Menu Bar* Siogin Zt# 4T .104( fatg it menu gf T1Leave Module cheA4 171-  ch 

7-61-  LrW 0I451301 347-74,  tv)dil I *View Extension Summary Wt Rei4i 451 Tfr 1 tcai 
ER 1-#-4' ceetilt 3IPT 37 ta LIT gill •71161) .3161 Leave Extension 451 ¶aa&ui a4ar 71" iiqii tr 

Leave Ref. No. 41 Wt to) r 1:17 Wt 3TPT-th-t V45 aNC ater itEilt tall Faiie) Leave Ref. 

No. (31-CCIET Itot *win( aica OA 

SEARCH 45t Leave Ref. No. WA' SEARCH iiiCd1 caitYi sii W-C 311* 

317-egl #41t17 Extension Summary esglot ITT falifTt 
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