
User Manual for Unit to 
Fill ACR Details for Fill ACR Details for 

Employees



1. Unit ID का उपयोग करके पोटŊल पर लॉिगन करŐ .
2. साइड पैनल से Employee और िफर Employee ACR पर İƑक करŐ।



1. अब आपके पास कमŊचाįरयो ंकी सूची है, भरे या भरे नही ंİ̾थित के साथ।
2. कमŊचारी के िलए िववरण भरने के िलए NOT FILLED बटन पर İƑक करŐ ।



1. अब Ůितवेदक अिधकारी िववरण जोड़ने के िलए Add new बटन पर İƑक करŐ।
2. समीƗा अिधकारी और ˢीकताŊ अिधकारी के िलए िववरण जोड़ने के िलए उसी ŮिŢया 

का पालन करŐ।



• िववरण भरने के बाद डेटा सुरिƗत करŐ  पर İƑक करŐ।





•अब िववरण भरे गए हœ। इस पृʿ का एक िŮंट आउट लŐ और इसे कमŊचारी के साथ सȑािपत करŐ ।



Manual For Employee to Fill ACR Form



1. कमŊचारी कोड और पासवडŊ का उपयोग करके पोटŊल मŐ लॉग इन करŐ .
2. साइड पैनल से कमŊचारी एसीआर िवकʙ पर İƑक करŐ .
3. अब ACR  खोलने के िलए e-File ACR(Self) पर İƑक करŐ .



1. कृपया अपने अिधकाįरयो ंके िववरण की जांच करŐ।
2. यिद िववरण सही हœ तो ˢीकार करŐ  पर İƑक करŐ। अɊथा अपने 

यूिनट अिधकारी से संपकŊ  करŐ ।



•अब गोपनीय आƥा भरŐ  पर İƑक करŐ ।



•अपना िववरण जांचŐ और आवʴक जानकारी भरŐ । और Next Section बटन पर İƑक करŐ।



•आपके Ȫारा िकए गए कायŊ का िववरण भरŐ । और Add new बटन पर İƑक करके परीƗा पįरणाम िववरण भरŐ ।
• Next Section बटन पर İƑक करŐ।



•अपने पदो ंका िववरण जांच लŐ और सही होने पर next section बटन पर İƑक करŐ । 



1. अपनी चल/ अचल संपिȅ का िववरण भरŐ । 
2. यिद आपकी उŲ ५० साल से अिधक है तो अपना मेिडकल चेकअप सिटŊिफकेट उपलɩ करायŐ।
3. Privew form बटन पर İƑक कर के अपनी जानकाįरयाँ पुनः  जांच लŐ।  



• Final Submit बटन पर İƑक कर के अपनी application सबिमट करŐ। 



1. साइड पैनल से कमŊचारी एसीआर िवकʙ पर İƑक करŐ .
2. अब ACR  खोलने के िलए e-File ACR(Self) पर İƑक करŐ .
3. अब आप अपनी ACR की İ̾थित जांच सकते हœ।



1. Ůȑेक ˑर से ˢीकार होने के बाद आप अपनी गोपनीय आƥा जांच सकते हœ। 
2. जांचने के िलए गोपनीय आƥा का िववरण पे click करŐ।





ACR User Manual for 
Respondent Officer Respondent Officer 



1. Education Portal पर अपनी employee ID की मदद से login करŐ । 
2. अब साइड पैनल पर उपİ̾थत Employee ACR िवकʙ पर İƑक करŐ  और Officer Report को İƑक 

करŐ । 



1. आƥा का वषŊ चयिनत करŐ . 
2. िदए गए िवकʙो ंसे िवकʙ चयिनत करŐ ।
3. और search बटन पर İƑक करŐ । 



1. आƥा ˢीकार करने के िलए ˢीकार करŐ  पर click  करŐ। 
2. अब ˢीकार करŐ  Ůितवेदक आƥा Ůपũ भरŐ  मŐ बदल गया है। 
3. आƥा देने के िलए Ůितवेदक आƥा Ůपũ भरŐ  पर click  करŐ। 



•कमŊचारी  Ȫारा भरी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ . 



•कमŊचारी  Ȫारा भरी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ . 



1. िदए गए िबंदुओ ंके आधार पर कमŊचारी के  कायŘ  पर िटपǹी दीिजये। 
2. और कमŊचारी को उसके कायŘ के अनुसार Ťेिडंग दीिजये।



• Preview Form पर İƑक कर के जानकारी जांच लŐ।



• Final Submit बटन पर İƑक कर के फॉमŊ जमा करŐ।



ACR User Manual for Review Officers



1. Education Portal पर अपनी employee ID की मदद से login करŐ । 
2. अब साइड पैनल पर उपİ̾थत Employee ACR िवकʙ पर İƑक करŐ  और Officer Report को İƑक 

करŐ । 



1. आƥा का वषŊ चयिनत करŐ . 
2. िदए गए िवकʙो ंसे िवकʙ चयिनत करŐ ।
3. और search बटन पर İƑक करŐ । 



1. आƥा ˢीकार करने के िलए ˢीकार करŐ  पर click  करŐ। 
2. अब ˢीकार करŐ  समीƗक आƥा Ůपũ भरŐ  मŐ बदल गया है। 
3. आƥा देने के िलए समीƗक आƥा Ůपũ भरŐ  पर click  करŐ । 



•कमŊचारी  Ȫारा भरी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ . 



• Ůितवेदक Ȫारा दी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ।



• समीƗक अिधकारी अपनी अिभयुİƅ भरŐ . और Ťेिडंग Ůदान करŐ .



• Preview Form पर İƑक कर के जानकारी जांच लŐ।



• Final Submit बटन पर İƑक कर के फॉमŊ जमा करŐ।



ACR User Manual for Acceptor Officer ACR User Manual for Acceptor Officer 



1. Education Portal पर अपनी employee ID की मदद से login करŐ । 
2. अब साइड पैनल पर उपİ̾थत Employee ACR िवकʙ पर İƑक करŐ  और Officer Report को İƑक 

करŐ । 



1. आƥा का वषŊ चयिनत करŐ . 
2. िदए गए िवकʙो ंसे िवकʙ चयिनत करŐ ।
3. और search बटन पर İƑक करŐ । 



1. आƥा ˢीकार करने के िलए ˢीकार करŐ  पर click  करŐ। 
2. अब ˢीकार करŐ  ˢीकृत आƥा Ůपũ भरŐ  मŐ बदल गया है। 
3. आƥा देने के िलए ˢीकृत आƥा Ůपũ भरŐ  पर click  करŐ। 



•कमŊचारी  Ȫारा भरी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ . 



• Ůितवेदक Ȫारा दी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ।



• समीƗक Ȫारा दी गयी आƥा की जांच करŐ । और NEXT Section बटन पर İƑक करŐ ।



• समीƗक अिधकारी अपनी अिभयुİƅ भरŐ . और Ťेिडंग Ůदान करŐ .
• Preview Form पर İƑक कर के जानकारी जांच लŐ।



• Final Submit बटन पर İƑक कर के फॉमŊ जमा करŐ।




