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Leave Management System (अवकाश प्रबंधन प्रणाली) 
Leave Management System एस्ललकेशन का उपयोि शुरू करने के मलए, पोर्मल में लॉि इन करें  और नीचे ददए िए चरणों का 
पालन करें: 
 

Login (लॉगिन) 

      ई ऑकिस पोर्मल में यूजरनेम और पासवडम डालें और LOGIN बर्न पर click करे : 

• लीव मैनेजमेंर् मसथर्म (eLeave) एस्ललकेशन को खोलने के मलए, बाएं पैनल में उस्ललखखि मलकं पर स्ललक करेंRoles 

Available in eLeave(eLeave में उपलब्ध रोलस) 

eLeave मॉड्यूल में चार प्रमुख भूममकाएं शाममल हैं, जो अनुमोदन प्रकिया िक छुट्र्ी के आवेदन को लािू करने के मलए हैं। 
अवकाश में उपलब्ध रोलस इस प्रकार हैं: 

• Applicant/User Role 

• Reporting Role 

• Controlling Role 

• Approving Role 



 

 

Applicant (आवेदक) 
आवेदक की भूममका में साि उप-मॉड्यूल शाममल हैं: 

• Dashboard 

• Apply 

• Apply LTC Encashment 

• My Leave Status 

• Consolidated Report 

• Reports 

• Alert Settings 
 

आइए प्रत्येक उप-मॉड्यूल पर एक अवलोकन करें। 

 

Dashboard (डैशबोडम) 

यह सभी अवकाश अनुप्रयोिों को प्रदमशमि करिा है जो ररपोदर्िंि / तनयंत्रण / अनुमोदन या अनुमोदन प्रागधकरण द्वारा अनुमोदन 
के कारण होिे हैं। डडफॉलर् रूप से, डैशबोडम पषृ्ठ उस स्थिति में खुलिा है जब अवकाश अनुरोध अनुमोदन के मलए लंबबि होिे 
हैं। 
 

• Dashboard मॉड्यूल पर स्ललक करें और Request ID पर स्ललक करे: 
 

• एक नयी ववडंो खुलेिी। उपयोिकिाम अपने  leaves की स्थिति को अनुमोदन / अथवीकार की स्थिति और समय की 
मुहर के साि देख सकिा है 



 

 

 

NOTE- उपयोिकिाम अपनी applied leaves के  वववरण देखने के मलए उनके  Request ID पर स्ललक कर सकिे हैं और उन 
अगधकाररयों के नाम भी देख सकिे हैं, स्जनकेपास leave request  लंबबि है 
 



 

 

Apply (अवकाश आवेदन) 

यह मॉड्यूल एक छुट्र्ी के मलए आवेदन करने के मलए एक उपयोिकिाम की सुववधा देिा है। छुट्र्ी के आवेदन पत्र में 
तनम्नमलखखि क्षेत्र शाममल हैं: 

• Leave Type: यह सुववधा संदमभमि करिी है, उपयोिकिाम Single Leave  या Combination leave  के मलए आवेदन कर रहा 
हो। 

• Nature of Leave: यह सुववधा संबंगधि ववभाि में उपलब्ध ववमभन्न प्रकार के leaves को सदंमभमि करिी है, जैसा कक नीचे 
वखणमि है: 

1. Casual Leave (CL) 

2. Restricted Leave (RH) 

3. Earned Leave (EL) 

4. Half Pay Leave (HPL) 

5. Commuted Leave 

6. Paternity Leave 

7. Child Care Leave (CCL) 

8. Station Leave 

9. Compensatory Leave 

10. Duty Leave 
 

• From/To: यह ववकलप उपयोिकिाम को उस अवगध को तनधामररि करने की अनुमति देिा है स्जसके मलए आवेदक छुट्र्ी 
के मलए आवेदन कर रहा है। 

 

• Prefix Days: यह सुववधा चयतनि अवकाश अवगध से पहले आने वाले(weekly off date) सालिादहक बंद की िारीख को 
दशामिी है। 

 

• Suffix Days: यह सुववधा चयतनि अवकाश अवगध के बाद आने वाली सालिादहक तिगि(weekly off date) को ददखािी है। 

 

• No. of Days: This feature reflects the count of the leaves applied by the applicant.यह सुववधा आवेदक द्वारा ली िई 
leaves की गिनिी को दशामिी है। 

 

• CC Mail To: यह सुववधा ईमेल में CC के समान उद्देश्य की सुववधा देिी है। यह उन अधीनथिों के मलए है स्जन्हें आवेदक 
सूगचि करना चाहिा है. 

• Delegate: यह सुववधा उपयोिकिाम को अपने अधीनथिों को ककसी अन्य उपयोिकिाम के अनुरोध को छोड़ने की सुववधा 
प्रदान करिी है। छुट्र्ी का अनुरोध उपयोिकिाम द्वारा छुट्र्ी की अवगध के मलए प्रतितनगध उपयोिकिाम खािे पर 
पुनतनमदेमशि ककया जािा है. 

 

• Station Leave: यह सुववधा बिािी है कक आवेदक अपनी अवकाश अवगध के दौरान थरे्शन या थरे्शन से बाहर रहेिा। 
 

                        Note:थरे्शन अवकाश का चयन करने पर, आवेदक को कायामलय समय के बाद / पहले का चयन करना होिा। 

  

• Avail LTC (Leave Travel Concession): यह ववकलप ररपोदर्िंि अगधकारी / अनुमोदन अगधकारी / तनयंत्रण अगधकारी या 
प्रशासक / थिापना अगधकारी के मलए एक सूचना के रूप में कायम करिा है। यदद आवेदक एलर्ीसी पर जा रहा है, 

िो रेडडयो बर्न को गचस्ननि ककया जाना चादहए। 
 



 

 

 NOTE-यदद उपयोिकिाम छुट्र्ी के मलए आवेदन करिे समय एलर्ीसी का चयन करिा है, िो request Id को एलर्ीसी 
एनकैशमेंर्     मॉड्यूल में ड्रॉप-डाउन में LTC taken against leave request में देखा जा सकिा है। 

 

• Ex-India: Ex-India अवकाश प्रदान ककया जा सकिा है यदद उपयोिकिाम अपने अवकाश अवगध के दौरान कायामलय 
उद्देश्य के मलए या व्यस्लििि उद्देश्य के मलए भारि छोड़ रहा है। 

 

• Reason/ Remark for Leave: इस क्षेत्र में उस कारण का उललेख करना होिा स्जसके मलए आवेदक छुट्र्ी के मलए 
आवेदन कर रहा है। 

 

• Address during Leave: यह िंिव्य पिे को संदमभमि करिा है स्जसके मलए आवेदक छुट्र्ी के मलए आवेदन कर रहा 
है। 

 

• Send Request: यह बर्न उनके ररपोदर्िंि अगधकारी को छुट्र्ी का अनुरोध भेजिा है। 
 

• Reset: यह सुववधा आवेदक को दजम ककए िए डेर्ा को रीसेर् करने में मदद करिी है। 
 

Note-1.यदद उपयोिकिाम का ररपोदर्िंि अगधकारी छुट्र्ी पर है, िो अनुमोदन ,अनुमोदन के मलए सीधे अिले थिर पर जािा 
है जैसा कक Approval Workflow में वखणमि है। 

 

2.यदद अगधकारी ने छुट्र्ी के मलए आवेदन करिे समय ‘Delegate’ का चयन ककया है, िो उनके अधीनथिों का अवकाश 
अनुरोध अनुमोदन के मलए सीधे प्रतितनगध अगधकारी(delegated officer) को जािा है। 

 

3.यदद मलकं अगधकारी को EMD में अपडेर् ककया जािा है, और अगधकारी छुट्र्ी पर है, िो उनके अधीनथिों का अवकाश 
अनुरोध सीधे मलकं अगधकारी के पास जािा है। 

 

छुट्र्ी के मलए आवेदन करने के मलए, तनम्न चरणों का पालन कर



 

 

• Apply पर स्ललक करें    

 
 

 

 

• फीलड में आवश्यक डेर्ा दजम करें और Send Request बर्न पर स्ललक करें | 

• OK पर स्ललक करें | 
 

 
 

• एक उपयोिकिाम डैशबोडम से अपने leaves की स्थिति देख सकिा है : 



 

 

 

 
 

 
 
 

Note- आवेदक सहायक दथिावेजों को चुतनदंा बर्न पर स्ललक करके अपलोड कर सकिा है। 
1. Commuted Leave के मामले में सहायक दथिावेज अपलोड करना अतनवायम है। 

2. CL (कैजुअल लीव), RH (ररस्थट्रलरे्ड हॉमलडे) और CH (कॉम्पेंसेशनरी) के मामल ेमें, छुट्र्ी को ररपोदर्िंि अगधकारी द्वारा अनुमोददि 
ककया जािा है और उच्च अगधकारी की अनुमति की आवश्यकिा नहीं होिी है। 

3. एक उपयोिकिाम विममान तिगि की िारीख से 6 महीने िक वपछली िारीख के मलए छुट्र्ी के मलए आवेदन कर सकिा है और 
उसी के मलए ज्वाइतनिं दे सकिा है। यदद , अवकाश आवेदन को अथवीकार कर ददया जािा है, िो ज्वाइतनिं अनुरोध थवचामलि रूप 
से अथवीकार हो  जािा है। 
4. उपयोिकिाम लीव बैलेंस / अपकममिं पस्ब्लक हॉलीडे / कममचारी अवकाश से संबंगधि सूचना देख सकिे हैं। 
 



 

 

Upcoming Holidays (आिामी अवकाश) 

 
यह सुववधा आवेदक को एक ही थिीन पर आिामी छुट्दर्यों को देखने की सुववधा प्रदान करिी है. 
 

 

Note- राजपबत्रि (लाल रंि) और प्रतिबंगधि अवकाश (हरा रंि) म े ददखिा है  यदद छुट्र्ी कैलेंडर EMD आवेदन   

में मैप ककया िया है | 
 
 

 

Leave Balance Detail (बकाया अवकाश की स्थिति) 
यह सुववधा आवेदक को उनके अद्यिन अवकाश शेष वववरण की जांच करने की सुववधा प्रदान करिी है। 

 

Note- पहली बार, eLeave व्यवथिापक को सभी उपयोिकिामओं के अवकाश वववरण दजम करने होंिे। बाद में , आवेदक द्वारा ली 
िई छुट्र्ी  अनुसार एललीकेशन थवचामलि रूप से अवकाश सिुंलन का प्रबंधन होिा है । 

 
 



 

 

Employee on Leave (कममचारी) 
 

यह सुववधा एक आवेदक को उन उपयोिकिामओं की सूची देखने  की सुववधा देिी है जो विममान में छुट्र्ी पर हैं| 

 Note- उपयोिकिामओ ंकी सूची केवल िभी ददखाई देिी जब उन्होंने Leave Management System के माध्यम से छुट्र्ी के मलए आवेदन 
ककया हो| 

 
 

 

My Workflow Detail (मेरा वकम फ़्लो वववरण) 
 
यह सुववधा आवेदक को उनके अनुमोदन वकम फ़्लो की जांच करने की सुववधा प्रदान करिी है, यानी पदानुक्रम स्जससे 
उनकी छुट्टी चलिी है। 

 

 

Note- वकम फ़्लो िब ददखाई देिा जब eLeave एडममतनथटे्रर्र सभी यूज़सम के मलए वकम फ़्लो को लीव मैनेजमेंर् एललीकेशन में 
अपडेर् करिा है। 
 



 

 

Apply LTC (Leave Travel Concession) Encashment (LTC (लीव टै्रवल कंसेशन)नकदीकरण) 

 
एक उपयोिकिाम इस इंर्रफेस का उपयोि करके एलर्ीसी नकदीकरण के मलए आवेदन कर सकिा है। यह इंर्रफेस एक 
ववशेष एलर्ीसी अवगध के दौरान निद Earned Leaves (EL) तनददमष्र् करिा है। 
एलर्ीसी नकदीकरण के मलए आवेदन करने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 

• Apply LTC Encashment module पर click करे| 
 

 

वववरण दजम करें और Send Request  button पर स्ललक करें 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

     

  एक संदेश ददखाई देिा. OK ( ) button  पर click करे |  
 
 

 

Note-1.उसी ब्लॉक वषम के मलए पहले से ही लािू एलर्ीसी के मामले में एक संदेश ददखाई देिा। 
           2.उपयोिकिाम अपने LTC नकदीकरण के मलए अगधकिम 10 ददन लिा सकिे हैं | 
           3.LTC नकदीकरण के मलए आवेदन करने के मलए कम से कम 30 ददनों की अस्जमि छुट्र्ी की आवश्यकिा होिी है। 
           4.उपयोिकिाम पूरे कररयर के दौरान एलर्ीसी का अगधकिम 60 ददनों का लाभ उठा सकिा है। 
           5.उपयोिकिाम के पास थवयं या पति या पत्नी के मलए एलर्ीसी लािू करने के समय दथिावेज़ अपलोड करने का 

प्रावधान है। 
           6.ब्लॉक वषम PIMS मॉड्यूल से प्रालि होिा है। यदद ववभाि के पास PIMS मॉड्यूल नहीं है, िो उस स्थिति में, "LT / 

एन्कैशमेंर् के मलए     आवेदन करें" "एडममन / प्रतिष्ठान" मॉड्यूल से उपयोिकिामओं की ओर से LTC के मलए एडममन 
आवेदन करिा है। 

 
 



 

 

Consolidated Report (समेककि ररपोटम) 

 
यह उपयोिकिाम को अधीनथिों सदहि सभी प्रकार छुट्दर्यों की संयुलि ररपोर्म देखने की सवुवधा प्रदान करिा है। इस ररपोर्म में एक 
आवेदक द्वारा ली िई छुट्दर्यों का इतिहास शाममल है। 
आवेदक और अधीनथि की समेककि ररपोर्म देखने के मलए, तनम्नमलखखि चरणों का पालन करें: 

• Consolidated Report module पर click करें. पररणामथवरूप, अवकाश ररपोर्म थवयं के मलए और अधीनथि के मलए 
खुलिा है : 

 

 

• Consolidate Leave Report for Self and Subordinate मलकं पर click करे . 



 

 

 

• एक पॉप-अप ववडंो ददखाई देिी है। अतनवायम फीलड दजम करें और Submit   बर्न पर स्ललक करें : 
 

 
 

• Consolidated Report में  अलि अलि अवकाश के  अनुसार छुट्दर्यों की िणना open  हो जािी  है|. इसमें बिाए 
अनुसार वववरणों की िणना पर स्ललक करें:  

 

 

• अवकाश को चयन करने पर वववरण खुलेिा: 
 

 



 

 

Reports (ररपोटम) 
यह मॉड्यूल उपयोिकिामओं को अवकाश ररपोर्म देखने की सवुवधा देिा है। एक उपयोिकिाम अपने छुट्दर्यों के पूणम संचलन को टै्रक 
कर सकिा है। 
 

•  Reports module पर click करें, View Leave History मलकं पर click करें : 
 

   

• View Leave History छुट्र्ी की स्थिति के साि ददखाई देिा है: 
 

 
 

• Click on the Request ID पर click करें , Leave Movement page खुलिा है : 



 

 

 
 

 
 

 

My Leave Status (मेरी अवकाश स्थिति) 
 
यह मॉड्यूल उपयोिकिाम को उनके द्वारा ली िई छुट्दर्यों  की स्थिति को देखने  की सुववधा देिा है।  

 मॉड्यूल को छह खंडों में ववभास्जि ककया िया है: 

 All (सभी) 
 

इस सेलशन  में, एक उपयोिकिाम सभी प्रकार की छुट्र्ी (लंबबि, अनुमोदन या रद्द) के साि-साि प्रथिुि तिगि, छुट्र्ी की प्रकृति और 
अवकाश अवगध के वववरण एक साि देख सकिे है। 

 

Pending (लंबबि) 
यह अनुभाि आवेदक को उन अवकाश वववरणों को कफलर्र करने की सुववधा देिा है जो लंबबि स्थिति में हैं। 

 

Note - इसके  िहि, उपयोिकिामओं को अपनी छुट्र्ी वापस लेने का अगधकार है यदद  ररपोदर्िंि अगधकारी द्वारा छुट्र्ी को मंजूरी नहीं 
दी िई  है। 

 
 

Sanctioned (थवीकृि) 
इसके  िहि, उपयोिकिाम को उन छुट्दर्यों  को कफलर्र करने की सुववधा रहिी  है जो पहले से  थवीकृि हैं। 

 

Cancelled (रद्द) 
यह खंड उपयोिकिाम को उन छुट्दर्यों को कफलर्र करने की सुववधा देिा है जो आवेदक द्वारा अनुमोददि होने के बाद रद्द कर दी 
जािी हैं। 

 

 



 

 

Approved(अनुमोददि) 
यह अनुभाि उन छुट्दर्यों को कफलर्र करने के मलए उपयोिकिाम को सुववधा प्रदान करिा है जो अनुमोददि स्थिति में हैं। 

 

Joined(जोइंड) 
यह खंड उपयोिकिाम को उन सभी छुट्दर्यों को कफलर्र करने की सुववधा देिा है, स्जनके मलए  उपयोिकिाम ने जोइतनिं  ददया है।  

 
 छुट्र्ी के आँकडे़ देखने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 
 

• My leave Status module पर स्ललक करें 



 

 

 
 

 
 

 

• ककसी भी सेलशन पर स्ललक करें (ALL, PENDING, SANCTIONED, CANCELED, APPROVED, JOINED) स्जसके मलए 
वववरण आवश्यक हैं या उपयोिकिाम कारमवाई करना चाहिा है  

• Click Hereto Take an Action मलकं पर स्ललक करे : 
 
 

 

 
 

 



 

 

  

Leave Actions (आवेददि अवकाश पर की जाने वाली कक्रयाए)ं 

Extend (अवकाश बढ़ाना) 
यह सुववधा एक आवेदक को अपनी अवकाश अवगध बढ़ाने की अनुमति देिी है। अवकाश थवीकृि होने के बाद यह ववकलप 
ददखाई देिा है। 
छुट्र्ी का ववथिार करने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करे 



 

 

 

•  Extend मलकं पर click करे : 

 

 

 
 

• Extend for leave पेज खुल जाएिा: 
 

 

 
 

•  To date दजम करें , स्जसके मलए उपयोिकिाम छुट्र्ी की अवगध बढ़ाना चाहिा है। 

•  Send Request    बर्न पर click करे |  

 
 
 



 

 

 

 

 

Note - जब ररलवेथर्  छुट्र्ी के ववथिार के मलए भेजा जािा है, िो एक नई request ID बनिी है । E  उपसिम 
छुट्र्ी के अनुरोध के ववथिार को दशामिा है। 

             एक उपयोिकिाम request ID के मलए केवल एक बार छुट्र्ी का ववथिार कर सकिा है। 
 

 

Cancel(आवेदन रद्द करना) 
यह सुववधा एक आवेदक को उनकी थवीकृि छुट्र्ी को रद्द करने की अनुमति देिी है। एक उपयोिकिाम छुट्र्ी को रद्द करने का 
कारण प्रदान करना पड़िा है । यह ववकलप छुट्र्ी की मंजूरी के बाद ही ददखाई देिा है।



 

 

 

To cancel the थवीकृि अवकाश को रद्द करने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 
• Cancel मलकं पर  click करे :

 
 

             Cancellation for leave पेज खुलिा है  : 

 

 
 

 



 

 

 
 

 

• Reason for Cancellation में अतनवायम दर्लपणी दजम करें   

• Send Request   बर्न पर click करे | 

 

 

 Note- छुट्र्ी का  अनुरोध रद्द करने के मलए ररलवेथर् भेजे जाने के बाद, ली िई छुट्र्ी पर एक request 

ID बन  जािी है। 

                    यहां, C  उपसिम छुट्र्ी के अनुरोध को रद्द करने को दशामिा है। 

 
 



 

 

Curtail(अवकाश घटाना) 
यह सुववधा एक आवेदक को छुट्र्ी की अवगध पूरी होने से पहले छुट्र्ी वापस लेने की अनुमति देिी है।  

उदा: यदद कोई उपयोिकिाम िीन ददनों के मलए छुट्र्ी ल ेचुका है और दो ददनों में कायामलय में शाममल हो जािा है, िो शेष 
एक ददन की छुट्र्ी पर रोक लिाई जा सकिी है। यह ववकलप अवकाश थवीकृि होने के बाद ही ददखाई देिा है। 

•  Curtail link पर click करे  : 

 

 

               Curtail for leave पेज खुलिा है : 
 

 

 



 

 

• To date रू् डेर् दजम करें , स्जसके मलए उपयोिकिाम छुट्र्ी की अवगध को कम करना चाहिा है। 

• Send Request                                        बर्न पर click करे  

 

                       Note- एक बार छुट्र्ी घर्ाने के मलए अनुरोध भेजे जाने के बाद, अनुरोध आईडी के खखलाि एक requect ID  बनाई जािी 
है। 

                       यहाँ CUR उपसिम छुट्र्ी अनुरोध के ववथिार को दशामिा है



 

 

  Alert settings(अलटम सेदटगं्स) 
इसके िहि, उपयोिकिाम को एसएमएस, ईमेल के माध्यम से छुट्र्ी  की मंजूरी / अनुमोदन के बारे में सूचना ममलिी है। एलर्म 
सेदर्िं करने के मलए  

• Alert Settings module पर click करे : 
 
 

 
 
 

• चेक बॉलस चुनें स्जसके माध्यम से उपयोिकिाम अलर्म प्रालि करना चाहिा है। 

•  Record Saved Successfully संदेश ददखाई देिा है  : 
 

 

 
 



 

 

Reporting Role(ररपोदटिंि भूममका) 
अधीनथिों के अवकाश अनुरोधों के प्रसंथकरण के मलए ररपोदर्िंि भूममका सौंपी िई है। ररपोदर्िंि खािे में नौ उप-मॉड्यूल 
शाममल हैं: 

 
• Dashboard 
• Apply 
• Apply LTC Encashment 
• My Leave Status 
• Pending Leave Request 
• Consolidated Report 
• Reports 
• Alert Settings 
• User Delegate 

 

आइए इन अनुभािों का त्वररि अवलोकन करें। 
 

Dashboard(डशैबोडम) 
जब कोई उपयोिकिाम ररपोदर्िंि भूममका के साि एस्ललकेशन में लॉि इन करिा है, िो डैशबोडम वाला डडफॉलर् पषृ्ठ होिा है। 
ररपोदर्िंि भूममका के डैशबोडम में दो खंड शाममल हैं: 

 

• Pending as Reporting Officer: इसमें वे अवकाश अनुरोध शाममल हैं जो अधीनथिों द्वारा भेजे  हैं और कारमवाई के  मलए 
लंबबि हैं। 

• Leave    Status: इसमें वे छुट्दर्याँ होिी  हैं जो ररपोदर्िंि अगधकारी  / तनयंत्रण  अगधकारी / अनुमोदन अगधकारी द्वारा या 
थवीकृति प्रागधकरण द्वारा अनुमोदन के ककये लंबबि होिे हैं। 

 

कियाएँ करने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 
 

• Pending as Reporting Officer के िहि चेकबॉलस पर स्ललक करें: 
 



 

 

• दर्लपणी जोड़ें और Recommend/Not Recommend  बटन पर स्ललक करें  
• Request ID पर click करे .िलथवरूप, Pending leave request पेज खुलिा है |  

• आवश्यक कारमवाई के मलए Recommend/Not Recommend  बर्न पर click करे | 
 

Note- 

• ररपोदर्िंि अगधकारी अधीनथि कममचारी के अवकाश इतिहास और बकाया छुट्दर्यां की  स्थिति पषृ्ठ के अंििमि संबंगधि मलकं 
पर स्ललक करके देख सकिे हैं। 

• Recommend बर्न पर स्ललक करने पर अनुरोध उस थिर पर थवीकृि हो जािा है और अिले थिर पर भेज ददया जािा है 
(Controlling / Approving )। 

• Not-Recommend बर्न पर स्ललक करने पर लीव ररलवेथर् ररजेलर् हो जािी है और यूजर लीव ररलवेथर् के मलए किर से 
आवेदन कर सकिा है। 

 
 



 

 

Apply(आवेदन) 
 
  Note: 

“Apply” आवेदक  के कायम के समान होिा है | 

Apply LTC Encashment(LTC निदीकरण आवेदन) 
 
Note: 

Apply LTC Encashment’ आवेदक  के कायम के समान होिा है | 

My Leave Status(तनज अवकाश स्थिति) 
Note: 

‘My Leave Status’आवेदक  के कायम के समान होिा है | 
 

Pending Leave Request(लंबबि अवकाश आवेदन) 
इस खंड में वे अवकाश अनुरोध शाममल हैं जो अधीनथिों द्वारा लािू ककए जािे हैं और आवश्यक कारमवाई के मलए ररपोदर्िंि 
अगधकारी  के पास  लंबबि हैं। 
आवश्यक कारमवाई के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 

•  Pending Leave Request मलकं पर click करे | 
 

 
 

• ररपोदर्िंि अगधकारी के रूप में लंबबि चेक-बॉलस पर स्ललक करें . 

• दर्लपणी जोड़ें और Recommend/Not Recommend बर्न पर स्ललक करें। 
OR 

• Request ID पर click करे , Pending leave request पेज खुलिा है : 
 



 

 

 

• आवश्यक कारमवाई के मलए बर्न Recommend/Not Recommend  बर्न पर स्ललक करें।  

• पुस्ष्र् के मलए एक पॉप ववडंो अप ददखाई देिी है| 
 

 

 

Consolidated Report(समेककि ररपोटम) 
 यह उपयोिकिाम को सभी प्रकार की छुट्दर्यों  की संयुलि ररपोर्म देखने की सुववधा प्रदान करिा है। इस ररपोर्म में एक 
आवेदक और उनके अधीनथि द्वारा ली िई छुट्दर्यों को  एकीकृि रूप देख सकिे  हैं। 

   

Note:  “Consolidated Report” आवेदक  के सेलशन में  “Consolidated Report”  समान होिा है | 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

Reports(ररपोटम) 
यह मॉड्यूल आवेदक की भूममका के ववपरीि, कई प्रकार की ररपोर्म देखने के मलए ररपोदर्िंि अगधकारी को सुववधा देिा है। एक 
ररपोदर्िंि अगधकारी  उनके द्वारा ली िई छुट्दर्यों के साि साि  उनके अधीनथि कममचाररयों की छुट्दर्यों की स्थिति  को भी टै्रक कर 
सकिी है। इसके अलावा, वह अधीनथिों द्वारा ककए िए कायों को देख सकिा है।  

ररपोर्म मॉड्यूल के अंििमि पाँच प्रकार की ररपोर्म उपलब्ध हैं: 
 

I. View Leave History 
II. View Subordinate History 

III. View Leaves Approved 
IV. Seven Days Report of Employee 

V. View Action Taken By Subordinate  

View Leave History(आवदेदि अवकाश इतिहास) 
 

Note- view Leave History आवेदक की भूममका के समान है।



 

 

View Subordinate History(अधीनथि कममचारी अवकाश इतिहास) 

 
यह सेलशन  उपयोिकिाम को अपने अधीनथिों को छुट्र्ी के इतिहास को देखने की सुववधा देिा है। 

   Reports module पर click करें : 

    
 

• Click on the View Subordinate Leave History मलकं पर click करें|. 
• अधीनथि इतिहास पषृ्ठ ददखाई देिा है, View Leaves Details मलकं पर click करें| 

 

• उस अवगध का चयन करें स्जसके मलए उपयोिकिाम वववरण देखना चाहिा है और  Submit  ( ) बर्न पर 
click करें : 



 

 

 
 

 
 
Request ID पर click करें .पररणामथवरूप, मूवमेंर् डडरे्ल पेज ददखाई देिा: 

 
 

 

 Note- अगधकारी ककसी ववशेष समय अवगध के मलए 'अधीनथि अवकाश इतिहास' की पीडीएि भी िैयार कर सकिे हैं। 
 
 
 



 

 

View Leaves Approved(थवीकृि अवकाश) 
यह खंड एक ववमशष्र् अवगध में अधीनथिों द्वारा मलए िए  अवकाश पर ककए िए कायों का वववरण प्रदान करिा है। 

   अनुमोददि छुट्दर्यों  का वववरण देखने के मलए, तनम्नमलखखि चरणों का पालन करें: 
 

• View Leaves Approved मलकं पर click करें : 
 

 

• उस अवगध का चयन करें स्जसके मलए उपयोिकिाम वववरण देखना चाहिा है और  Submit ( )बर्न पर 
click करें| 

 



 

 

 

• थवीकृि अवकाश सूची ददखाई देिी है। एक उपयोिकिाम ददनांक के अनुसार सूची को सॉर्म भी कर सकिा है। 

 
 



 

 

Seven Days Report of Employee(अधीनथिों की साि ददनों की छुट्टी ररपोटम) 
यह चयतनि तिगि के अनुसार अधीनथिों की साि ददनों की छुट्र्ी ररपोर्म का वववरण प्रदान करिा है। ररपोर्म चयतनि तिगि से िीन 
ददन पहले और िीन ददन बाद का वववरण प्रदान करिी है। 
वपछले साि ददनों की ररपोर्म देखने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 

•  Seven Days Report to Employee  मलकं पर click करें : 
 

 

• तिगि का चयन करें और Submit ( )  बर्न पर स्ललक करें : 
 



 

 

• ररपोर्म ददखाई देिी है: 
 

 

 NoteNote-लाल रंि अवकाश की मंजूरी, हरा रंि का उपयोिकिाम कक उपलब्धिा और पीले रंि अनुमोदन के मलए लंबबि 
अवकाश को दशामिा हैं। 

 



 

 

 

View Action Taken By Subordinate(अधीनथिों द्वारा आवेददि अवकाश की िई कारमवाई) 
यह खंड अवकाश का वववरण प्रदान करिा है स्जसके मलए उपयोिकिाम के अधीनथिों ने कारमवाई की है। 

        अधीनथिों द्वारा की िई कारमवाई की ररपोर्म देखने के मलए, तनम्न चरणों का पालन करें: 
• View Action Taken By Subordinate मलकं पर clickclickclick करें : 

 

 

• ददनांक सीमा का चयन करें , अधीनथि नाम चुनें, कारमवाई की िई और Submit ( ) बर्न पर स्ललक 
करें: 

 



 

 

 

• ररपोर्म ददखाई देिी है: 
 

 

  Alert Settings(अलटम सेदटिं) 
   ‘Alert Setting’ आवेदक भूममका के चरणों के समान है। 
 

User Delegate(प्रतितनगध उपयोिकिाम) 
 यह मॉड्यूल उन उपयोिकिामओं के मलए उपलब्ध है जो eLeave admin द्वारा ककसी अन्य उपयोिकिाम के प्रतितनगध के रूप में        
कायम करने के मलए अगधकृि हैं। जैसे उपयोिकिाम (admin के अलावा) स्जनके पास admin की ओर से थवीकृति / अनुमोदन 
करने का अगधकार है। 



 

 

 

उपयोिकिाम को अगधकार सौंपने के चरण तनम्नानुसार हैं: 

• User Delegate module पर click करें : 
 

 
 

• ‘Delegate Of ‘में कममचारी का नाम चुनें, स्जसकी ओर से उपयोिकिाम कारमवाई कर रहा है। 

• ‘Role As’  में भूममका चुनें  और Submit ( ) बर्न पर click करें . 

• Delegate Leave Applications  पेज खुलिा है: 
 

 

•  चेकबॉलस का चयन करें , अवकाश मंजूर करने के मलए Recommend (  ) बर्न पर click  करें . 
Note: एक प्रतितनगध दी िई भूममका के प्रकार के आधार पर एक साि कई छुट्र्ी के अनुरोध को मंजूरी / 
अथवीकार / अथवीकार / अग्रेवषि कर सकिा है। 

Controlling Role(तनयंत्रक भूममका) 
ररपोदर्िंि भूममका द्वारा छुट्र्ी के अनुरोध को recommended  ककये जाने के बाद, अधीनथिों के अवकाश अनुरोधों को peocess 
करने के मलए Controlling की भूममका सौंपी जािी है। तनयंत्रण खािे में आठ उप-मॉड्यूल शाममल हैं:



 

 

• Dashboard 
• Apply 
• Apply LTC Encashment 
• My Leave Status 
• Pending Leave Request 
• Consolidated Report 
• Reports 

• Alert Settings 
 

 

Dashboard(डशैबोडम) 
 
Note – ‘Dashboard’ ररपोदर्िंि भूममका के चरणों के समान है। 

Apply(आवेदन) 
 

Note – ‘Apply’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 

Apply LTC Encashment(LTC नास्ग्दकरन आवेदन) 
Note – ‘Apply LTC Encashment’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 

 

My Leave Status(तनज अवकाश वववरण) 
 

   Note – ‘My Leave Status’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है| 

Pending Leave Request(लंबबि अवकाश आवेदन) 
 
   Note – ‘Pending Leave Request’ ररपोदर्िंि रोल के चरणों के समान है| 
 
 



 

 

Consolidated Report(समेककि ररपोटम) 
Note- ‘Consolidated Report’ आवेदक की भूममका के समान है। 

 

Reports(ररपोटम ) 
Note- ‘Reports’ ररपोदर्िंि रोल के चरणों के समान है। 

 

Alert Settings(अलटम सेदटिं) 
 

Note- ‘Alert Setting’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 

 



 

 

Approving Role(अनुमोदक भूममका) 
Reporting और Controlling द्वारा छुट्र्ी के अनुरोध recommend करने के बाद अधीनथिों के अवकाश अनुरोधों को संसागधि 
करने के मलए Approving Role ददए जािे है।  
Approving Role में आठ उप-मॉड्यूलों शाममल है: 

 
• Dashboard 
• Apply 
• Apply LTC Encashment 
• My Leave Status 
• Pending Leave Request 
• Consolidated Report 
• Reports 

• Alert Settings 
 

 

Dashboard(डशैबोडम) 
 

Note- ‘Dashboard’ ररपोदर्िंि रोल के चरणों के समान है| 
 

Apply(आवेदन) 
 

    Note- ‘Apply’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 

Apply LTC Encashment(LTC निदीकरण आवेदन) 
 

    Note- ‘Apply LTC Encashment’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 
 

My Leave Status(तनज अवकाश स्थिति) 
  

    Note- ‘My Leave Status’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है। 
 

Pending Leave Request(लंबबि अवकाश आवेदन) 
 
    Note- ‘Pending Leave Request’ ररपोदर्िंि रोल के चरणों के समान है। 
 



 

 

Consolidated Report(समेककि ररपोटम) 
   Note- ‘Consolidated Report’ आवेदक की भूममका के समान है। 
 

Reports(ररपोटम) 
  Note- ‘Reports’ ररपोदर्िंि रोल के चरणों के समान है।  

 

Alert Settings(अलटम सेदटिं) 
 
    Note- ‘Alert Setting’ आवेदक की भूममका के चरणों के समान है |



 

 

 


