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झारखण्ड सरकार 
कार्ममक, प्रशासननक सुधार तथा राजभाषा निभाग 

User Manual for Online Leave Module  

Casual, Compensatory and Head Quarter Leave 

प्रश्नों की सूची  (ईत्तर के निए Hyperlink पर नलिक करें ऄथिा स्क्रॉि करें) 

Section A (सामान्य जानकारी) 

प्रश्न 1: Online Leave Module लया हैं ? 

प्रश्न 2: Online Leave Module  के ईपयोग से लया िाभ हैं ? 

प्रश्न 3: Online Leave Module कौन सी Leave Categories के निए ईपयोग ककया जा सकता हैं ? 

प्रश्न 4: Online Leave Module की पूरी प्रकरया लया हैं ? 

Section B(अिेदक से संबनन्धत जानकारी) 

प्रश्न 5: Leave का अिेदन कैसे करें ? 

प्रश्न 6: पहिे से applied Leave के details को कहााँ देखा जा सकता हैं ? 

Section C (Leave Sanctioning Officer से संबनन्धत जानकारी) 

प्रश्न 7:  Leave Sanctioning Officer के तौर  Manage Leave मेनू का ईपयोग करते हुए अिेदन को Approve, 

Reject ऄथिा forward कैसे करें ? 

प्रश्न 8:  नोडि पदानधकारी Leave Manager का role कैसे assign कर सकते हैं ? 

प्रश्न 9:  Leave को track कैसे कर सकते हैं ? 

प्रश्न 10: Leave Manager menu में Officer-in-charge का लया ईपयोग हैं ? 
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प्रश्न 1: Online Leave Module लया हैं ? 

ईत्तर 1: प्रारम्भ में Online Leave Module को संक्षेप में नीचे के diagram में कदखाया गया हैं । 

 

 

प्रश्न 2: Online Leave Module  के ईपयोग से लया िाभ हैं ? 

ईत्तर 2:  Internet के सशक्त माध्यम का ईपयोग कर मानिसंपदा में पहिे से ईपिब्ध सुनिधाओ की तरह ,  

Online Leave Application का ईपयोग across the globe और 24x7 ककया जा सकता हैं । पूरी प्रकरया 

में SMS alerts के माध्यम से Leave के status से ऄिगत कराया जाता हैं । 

 

प्रश्न 3: Online Leave Module कौन सी Leave Categories के निए ईपयोग ककया जा सकता हैं ? 

ईत्तर 3: ऄभी तक तीन leave categories  Casual, Compensatory एिं Headquarter Leave का ही 

online application एिं approval operational हैं । 

ωApply

ωWithdraw

ωCancel
ĥŗŶŇĶ ĶŶ ŅŻő ŋő

ωApprove

ωReject

ωForward
Leave Sanctioning 
Officer ĶŶ ŅŻő ŋő
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प्रश्न 4: Online Leave Module की पूरी प्रकरया लया हैं ? 

ईत्तर 4:     Online Leave Module का HRMS में नचनित प्रकरया 

 

 

 

 

प्रश्न 5: Leave का अिेदन कैसे करें ? 

ईत्तर 5: Online Leave Application की सुनिधा मानिसंपदा के प्रत्येक ईपयोगकताा के login में प्रदत्त हैं 

नजसे नीचे कदखाये गए snapshot में दखेा जा सकता हैं । 

 

Ķŏƌ

ωLogin using 
HRMS 
credentials

Ķŏƌ

ωApply Leave

ωSubmit 
before an 
officer 

ŋŇūŬňĶūőů

ωReceives 
Leave 
Request

ωTakes a 
Decision

ŋŇūŬňĶūőů

ωApproves it.

ŋŇūŬňĶūőů

ωForward it to 
the next 
officer.

ŋŇūŬňĶūőů

ωReject it by 
putting a 
reason.
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यहााँ पर Apply Leave(Online) का चयन करने पर नीचे कदखाया गया snapshot प्रदर्मशत होगा ।  

 

Leave Category का चयन करने पर नीचे कदखाया गया snapshot प्रदर्मशत होगा । 

 

आसके ईपरांत रमशः From Date एिं To Date के Drop Down के निए सामने कदखाये गए icon पर click 

करें। 
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चयन के ईपरांत स्क्िजननत Days की संख्या का जांच कर िें । नीचे आसका snapshot कदखाया गया हैं।  

 

Outstation Leave एिं LTC ऄथिा HTC के चयन के ईपरांत Reason की प्रनिनि करें। 

 

Section -2 : Leave Sanctioning Officer का चयन कर Apply Leave पर नलिक करें । 

 

Apply होने की नस्क्थनत में नीचे प्रदर्मशत message कदखाइ दगेी । सफिता पूिाक अिेदन होने की नस्क्थनत 

अिेदक के Registered mobile Number पर SMS Alert प्राप्त होगा । आस अशय का एक SMS अिेदन 

प्राप्त करने िािे पदानधकारी को भी प्राप्त होगा । 

 

ऄथिा सारी प्रनिनियों को reset करने के निए Reset पर नलिक करें । 
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प्रश्न 6: पहिे से applied Leave के details को कहााँ देखा जा सकता हैं ? 

ईत्तर 6: पहिे से applied leave के details के निए नीचे कदखाये Link पर नलिक करें। 

 

Leave Applied Details का snapshot नीचे कदखाया गया हैं। 

 

ऄथिा Leaves menu से Applied Leave Details पर नलिक करें। 
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प्रश्न 7:  Leave Sanctioning Officer के तौर  Manage Leave मेनू का ईपयोग करते हुए अिेदन को Approve, 

Reject ऄथिा forward कैसे करें ? 

ईत्तर 7: Applied Leave को approve, reject ऄथिा forward करने के निए Leave Manager का role 

ऄननिाया हैं । ऄगर Account को Leave Manager का Role हैं तो Leave Manager menu ननम्नित 

कदखेगा । ऐसा नहीं होने की नस्क्थनत में ऄपने नोडि पदानधकारी से संपका  करें । Leave Manager के Role 

Assignment की प्रकरया की जानकारी के निए प्रश्न संख्या 8 के ईत्तर में देंखे । 

 

Leave को approve, reject ऄथिा forward हतेु Manage Leave पर click करें । 

 

नीचे के screenshot में Manage Leave का screenshot कदखाया गया हैं । 

 

Leave को approve, reject ऄथिा forward हतेु रमशः icon पर click करें । तत्पश्चात सबसे दायीं ओर 

Action column में Approve ऄथिा Reject पर नलिक करें । ऐसा होने पर आसकी सुचना एक SMS alert 

के माध्यम से रमशः कमी के Registered Mobile Number पर प्राप्त होगा । 
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Reject पर नलिक करने पर rejection का reason निख कर submit button पर click करें । 

 

Forward पर click करने के बाद नीचे scroll कर Sanctioning Officer से संबनन्धत details का चयन कर 

Forward पर नलिक करें । आसकी सुचना एक SMS alert के माध्यम से रमशः Farwarding Officer के 

Registered Mobile Number पर प्राप्त होगा । 
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प्रश्न 8:  नोडि पदानधकारी Leave Manager का role कैसे assign कर सकते हैं ? 

ईत्तर 8: प्रत्येक नोडि पदानधकारी का login credential प्रायः share ककया जा चूका हैं । ईसका ईपयोग 

कर HRMS में login करें ।  Initialization Menu => Office Administrator => Assign 

Role(Permission) Submenu पर नलिक करें । 

 

Assign Role के radio button पर नलिक करें । 

 

प्रदर्मशत form से कमी का चयन कर Leave Manager Role का चयन करें एिं Save(Assign Role) पर 

नलिक करें । 
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सािधानी : Save(Assign role) पर click करने से पहिे कमी के password को unchanged रखने के निए Skip 

Password checkbox को नलिक करें  एिं current Status के Active  check box पर नलिक करें ऄन्यथा 

कमी login नहीं कर पायेगा । 

प्रश्न 9: Leave को track कैसे कर सकते हैं ? 

ईत्तर 9: Leave को track करने हतेु Leave Manager menu से Leave Report पर नलिक करें । 
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Track करने के निए track कॉिम में icon पर नलिक करें । 

 

कदखाये गए SNAPSHOT में Leave 21 जुिाइ  2016 को apply की गइ एिं ईसका status approved 

हैं ।  

 

प्रश्न 10: Leave Manager menu में Officer-in-charge का लया ईपयोग हैं ? 

ईत्तर 10: Approving Officer के leave पर होने की नस्क्थनत में कौन से Officer charge में हैं आसकी जानकारी के 

निए leave manager menu से Officer-in-charge का चयन करें । नीचे प्रदर्मशत snapshot में यह कदखाया 

गया हैं । 

  ***** 


