
l=kar ykHk vkWuykbZu fd;s tkus gsrq fn'kk&funsZ'k 

1- loZizFke vkosnd ¼ v/;kid @iz/kkuk/;kid@iz/kkukpk;Z½ ,tqds'ku iksVZy 
¼educationportal.uk.gov.in½ esa ykWx&bu lsD'ku esa viuh ,tqds'ku iksVZy vkbZ0Mh0 ¼Employee 
Treasury code ;k iksVZy }kjk tkjh dh x;h vkbZ0Mh0½ dks MkysA ikloMZ ds fy, [kkyh LFkku ij 
ikloMZ dks Mkys] ;fn vki viuh ikloMZ Hkwy x;s gksa rks vius dUVªksfyax ;wfuV ¼ fodkl 
[k.M@tuin@e.My½ ls lEidZ dj viuk ikloMZ fjlSV djk;saA mlds Ik'pkr employee ij fDyd 
djds uhps fn;s gq, best dks Mky dj login djsaA 

 

 
2- vkidh izksQkby [kqy pqdh gSA mlesa vkidks fuEu izdkj ls tkudkfj;ka ¼bZ&izksQkbZy] 

vkbZ0Mh0 dkMZ ,oa l=kar ykHk ½ izkIr gksaxhA l=kar ykHk okys eSU;w ij fDyd djsaA fuEu izdkj  
 



 
 

 
 



 
3- fcUnq la[;k 11 ,oa 12 esa tgka vko';drk gks u;h iafDr dks Add djsaA 
4- fcUnq la[;k 14 esa fyf[kr vkosnu ¼ftl fnuakd dks fyf[kr vkosnu i= tek fd;k x;k  gS] 

og vafdr djsa ,oa vkosnu i= viyksM djsa½ 
5- fcUnq la[;k 13 esa 'kklukns'kkuqlkj izek.k&i=ksa dks ihMh,Q QkesZV esa viyksM djsaA ihMh,Q 

QkbZy dk lkbZt 500 KB ls vf/kd dk ugh gksuk pkfg,A 
6- fcUnq la[;k 16 ij l0v0 izkFkfed@mPp izkFkfed@ iz0v0 izkFkfed@ mPp izkFkfed] lgk;d 

v/;kid ,y0Vh0] izoDrk ds lEcU/k esa lEcfU/kr fo|ky; ds iz/kkuk/;kid@iz/kkukpk;Z dk uke 
mfYyf[kr djds vxszf"kr djsaA iz/kkuk/;kid@iz/kkukpk;Z ds lEcU/k esa izdj.k lh/ks [k.M f'k{kk vf/kdkjh 
dh iksVZy vkbZ0Mh0  Submit djrs gh Lor% iznf'kZr gks tk;sxkA 

7- lHkh tkudkfj;ksa dks Hkjus ds Ik'pkr uhps fn;s gq, Validate and Preview ij fDyd djsa 
 

 
 

 

 



8- vkidk vkosnu i= mijksDrkuqlkj iznf'kZr gksxkA ;fn iqu% fdlh Hkh izdkj dk la'kks/ku fd;k 
tkuk gks rks Back Button nck;s ,oa la'kks/ku djsaA vU;Fkk Submit Button nck;saA /;ku j[ksa] ihMh,Q 
QkbZy 500KB ls vf/kd dh u gksA 

9- l{ke vf/kdkjh & l0v0 izkFkfed@mPp izkFkfed@ iz0v0 izkFkfed@ mPp izkFkfed] lgk;d 
v/;kid ,y0Vh0] izoDrk ds lEcU/k esa lEcfU/kr fo|ky; ds iz/kkuk/;kid@iz/kkukpk;Z dk uke 
mfYyf[kr djds vxszf"kr djsaA lEcfU/kr iz/kkuk/;kid@iz/kkukpk;Z dh iksVZy vkbZ0Mh0 ij izdj.k fuEu 
izdkj ls Lor% iznf'kZr gks tk;sxkA iz/kkuk/;kid ¼gkbZ&Ldwy½ ,oa iz/kkukpk;Z dk vkWuykbZu la=kr ykHk 
izdj.k Lor% lEcfU/kr [k.M f'k{kk vf/kdkjh dh iksVZy vkbZ0Mh0 ij vxszf"kr gks tk;sxkA 

 
10-  l{ke vf/kdkjh& Principal Recommendation ij fDyd djsa 

 
 



 
11- l{ke vf/kdkjh& vkids iksVZy ij vkosfnr v/;kidksa dk l=kar ykHk dk izdj.k Lor% iznf'kZr 

gqvk gSA izdj.k dks tkap ys ;fn fdlh izdkj dh =qfV lEcfU/kr v/;kid }kjk dh x;h gks rks izdj.k 
dks fuEu izdkj ls vkWuykbZu okil dj nsA 

 

 

12- ;fn izdj.k lgh gS rks laLrqfr okys cVu ij fDyd djsa ,oa viuh laLrqfr@vfHker iznku 
djrs gq, submit button nck nssaA 

 



 
 
13-  izdj.k vkWuykbZu lEcfU/kr vf/kdkjh dks vxszf"kr gks tk;sxkA ,oa mDr dk fnuakd Remarks esa 

iznf'kZr gks tk;sxkA 
14- lEcfU/kr iz/kkukpk;Z pkgsa rks mDr izdj.k dks fuEukuqlkj VªSd dj ldrk gSA 
 

 
15- vc mDr izdj.k mi f'k{kk vf/kdkjh dh iksVZy vkbZ0Mh0 esa fuEukuqlkj Lor% iznf'kZr gks 

tk;sxkA 

 



16-  vc blh izdkj dh dk;Zokgh lEcfU/kr mi f'k{kk vf/kdkjh }kjk nka;h rjQ Action Button nck 
dj iw.kZ dh tk;sxhA izdj.k dks tkap ys ;fn fdlh izdkj dh =qfV lEcfU/kr v/;kid }kjk dh x;h gks 
rks izdj.k dks vkWuykbZu okil dj nsA vU;Fkk fuEu izdkj izdj.k dks vkWuykbZu vxzsf"kr dj nsaA 

 

 
17- izdj.k ds vkWuykbZu vxzlkj.k dh fnukad ,oa le; fuEu izdkj ls iznf'kZr gks tk;sxkA 

 

 
18- lEcfU/kr vf/kdkjh ,oa ftu&ftu Lrj ls izdj.k vkxs c<+k gSA og izdj.k dks 

vkWuykbZu VªSd dj ldrs gSa] ftlls izdj.k dh izxfr dh tkudkjh izkIr gks ldsA 



 

 
19- vc izdj.k vkWuykbZu Lohd`rk vf/kdkjh ¼ftyk f'k{kk vf/kdkjh&izk0f'k{kk½ ds ikl Lor% 

vkWuykbZu iznf'kZr gks pqdk gSA 
 

 
20-  lEcfU/kr dk;Zokgh nka;h rjQ Action Button nck dj iw.kZ dh tk;sxhA izdj.k dks tkap ys 

;fn fdlh izdkj dh =qfV lEcfU/kr v/;kid }kjk dh x;h gks rks izdj.k dks vkWuykbZu okil dj nsA 
vU;Fkk izdj.k dks Approved dj nsaA 



 
21- lEcfU/kr izfØ;k dks v/;kid viuh iksVZy vkbZ0Mh0 ls vkWuykbZu VªSd dj ldrk gSA 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

;g mnkgj.k l0v0 izkFkfed f'k{kk ds fy, gSA blh izdkj vU; laoxZ ds v/;kidksa ds izdj.k 
lEcfU/kr vf/kdkfj;ksa ls vkWuykbZu vxszf"kr fd;s tk;saxsA 


