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संÉया- 7/2026/ 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 डलायÈु 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 ेजान े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[ एव ं 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 एव ं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 

संबधं मɅ अƭतन ǔèथित देखने के Ĥयोजनाथ[ है। 

7. Ǒकसी कािम[क के Ʈारा अवकाश के आवदेन 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 संबिंधत 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 गय े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 गय े 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 एव ं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 चुनन े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, आवǑेदत 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 गय े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 करन ेपर लǔà बत अवकाश आवेदनɉ 

कȧ सचूी (LR No. नाम, पदनाम, काया[लय, अवकाश अविध, Ĥकार, आवदेन ि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 िलय े 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 आवदेन Ǒदखते है ǔजन पर 

पहल ेहȣ िनण[य (Approved / Rejected ) हो चुका है। Request Forwarded by you अंतग[त व ेसभी Joining 

आवदेन 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 करन े पर 03 सेÈ शन Ǒदखत े है। Pending Extension 

Request  अंतग[त वह सभी आवदेन 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  आवदेन सूची देख सकते हɇ तथा Forwarded 

Request to next level  अंतग[त Reporting Officer Ʈारा Station Leave  आवदेन 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। 

 






















































