
उत्तर प्रदशे के राज्य विश्वविद्यालयों के कुलपवियों िथा संस्थानों के वनदशेकों द्वारा अिकाश 

प्रबधंन प्रणाली का उपयोग ककए जान ेसंबधंी कदशा-वनदशे 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पजंीकरण की प्रकिया  

1. उत्तर प्रदेश के राज्य विश्वविद्यालयों के कुलपवियों िथा संस्थानों के वनदेशकों द्वारा राज्यपाल 

सवििालय की अिकाश प्रबंधन प्रणाली का प्रयोग करने हिुे कुलपवियों िथा वनदेशकों को सिवप्रथम स्िय ं

को पंजीकृि करना होगा। 

2. पंजीकरण हिुे कुलपवि/वनदेशक को पंजीकरण प्रपत्र में Title, Full Name, Date of Birth, Gender, 

Email ID, Mobile Number एिं Name of University/Institution (जहां िे कुलपवि/वनदेशक के 

रूप में वनयुक्त हैं) संबंधी जानकारी भरनी होगी। 

3. सभी जानकारी भरने के पश्चाि Register बटन पर वललक करें। 

4. कुलपवि/वनदेशक द्वारा भरे गए मोबाइल नंबर एि ं ईमेल आईडी पर सत्यापन हिुे एक OTP (One 

Time Password) पे्रविि ककया जाएगा। कृपया उसे वनधावररि फील्ड में भरकर Verify बटन पर वललक 

करें। OTP नहीं प्राप्त होने की वस्थवि में Resend OTP बटन पर वललक करें। 

5. OTP सत्यावपि हो जाने के पश्चाि, राज्यपाल सवििालय के संबंवधि अवधकारी को कुलपवि/वनदेशक 

का पंजीकरण आिेदन सत्यापन हिुे प्रेविि कर कदया जाएगा। 

राज्यपाल सवििालय, उत्तर प्रदेश की अिकाश प्रबंधन प्रणाली, उत्तर प्रदेश के राज्य विश्वविद्यालयों के 

कुलपवियों िथा संस्थानों के वनदेशकों को वनम्न कायों को करने में सक्षम बनािी है: 

 वनजी अिकाश हिुे आिेदन करने में 

 गोष्ठी अिकाश हिुे आिेदन करने में 

 स्िीकृि/लंवबि अिकाश आिेदनों को वनरस्ि करने हेिु आिेदन करने में 

 ककसी भी आवधकाररक अिकाश के अिसर पर शहर से बाहर जाने की वस्थवि में राज्यपाल 

सवििालय को सूविि करने में 

 विश्वविद्यालय/संस्थान का अिकाश कैलेंडर अपलोड करने में 

 आिेकदि अिकाशों की वस्थवि जानने में 

 स्िीकृि/लंवबि अिकाश आिेदन को वनरस्ि करने हेिु ककए गए आिेदन की वस्थवि जानने में 



6. राज्यपाल सवििालय द्वारा पंजीकरण आिेदन सत्यावपि हो जाने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को 

एसएमएस एिं ई-मेल के माध्यम से सूविि ककया जाएगा िथा उनका लॉवगन वििरण (यूज़रनेम एि ं

पासिडव) पंजीकृि मोबाइल नंबर ि ईमेल आईडी पर प्रेविि कर कदया जाएगा। 

नोट:- कृपया पंजीकरण प्रपत्र में सभी जानकरी ठीक प्रकार से भरें, एक बार दजव की गई जानकाररयों में 

ककसी प्रकार के संशोधन की अनुमवि नहीं होगी िथा पंजीकरण हिुे प्रयोग की गई ईमेल आईडी ि मोबाइल 

नंबर का प्रयोग पुनः Leave Management System पर पंजीकरण हिुे नहीं ककया जा सकेगा। 

2. लॉवगन की प्रकिया  

1. सफलिापूिवक पंजीकरण हो जाने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को पंजीकृि मोबाइल नंबर ि ईमेल 

आईडी पर प्रेविि लॉवगन वििरण से लॉवगन करना होगा। 

2. कुलपवि/वनदेशक को लॉवगन प्रपत्र की वनधावररि फील्ड में प्रेविि ककए गए लॉवगन वििरण (यूज़रनेम एि ं

पासिडव) एिं कैप्िा की गणना कर उत्तर भरना होगा िथा Login बटन पर वललक करना होगा। 

3. सिवप्रथम लॉवगन करने पर कुलपवि/वनदेशक को पासिडव बदलें (Change Password) पृष्ठ पर 

हस्िांिररि ककया जाएगा। कुलपवि/वनदेशक को सुरक्षा कारणों से अपना Auto-Generated Password 

बदलना होगा। यकद कुलपवि/वनदेशक अपना पासिडव नहीं बदलिे हैं िो उन्हें आगे बढ़ने की अनुमवि नहीं दी 

जाएगी। 

4. पासिडव बदलने हिुे कुलपवि/वनदेशक को अपेवक्षि पासिडव New Password एिं Confirm New 

Password फील्ड में भरना होगा िथा Submit बटन पर वललक कर दजव करना होगा। 

नोट: पासिडव न्यूनिम 08 िणों का होना िावहए, वजसमे 01 अंक, 01 बडी ििवनी का अक्षर, 01 छोटी 

ििवनी का अक्षर एिं 01 विशेि िणव समावहि होना अवनिायव ह।ै 

5. नया पासिडव सृवजि होने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को लॉवगन पृष्ठ पर पुनः हस्िांिररि ककया जाएगा 

जहां उन्हें अपना यूज़रनेम, नया पासिडव िथा कैप्िा भरकर Login बटन पर वललक कर पुनः लॉवगन करना 

होगा। 

6. िदोपरांि, कुलपवि/वनदेशक अपना यूज़रनेम िथा नया पासिडव भरकर लॉवगन कर सकिे हैं िथा 

िद्नुसार आगे की प्रकिया पूरी कर सकिे हैं। 

3. वनजी अिकाश हिे ुआिदेन करन ेकी प्रकिया 

1. यकद कुलपवि/वनदेशक वनजी अिकाश हिुे आिेदन करना िाहिे हैं िो उन्हें Leave Application मेन्य ू

पर वललक कर अिकाश के प्रकार अथावि वनजी अिकाश का ियन करना होगा। 



2. अिकाश के प्रकार का ियन करने के पश्चाि एक प्रपत्र प्रदर्शवि होगा वजसमें कुलपवि/वनदेशक को 

अिकाश अिवध, अिकाश का कारण एि ंगंिव्य स्थल (यकद शहर से बाहर जा रह ेहैं िो गंिव्य स्थल का 

नाम भरें अन्यथा जहां आप वनिास कर रह ेहैं उस शहर का नाम भरें) संबंधी जानकारी भरनी होगी। 

3. साथ ही कुलपवि/वनदेशक की अनुपवस्थवि में प्रभारी व्यवक्त का नाम, पदनाम, मोबाइल नंबर एिं ईमले 

आईडी संबंधी जानकारी भरकर Submit बटन पर वललक करना होगा। 

4. अिकाश आिेदन पत्र जमा होने के पश्चाि, आिेदन राज्यपाल सवििालय के संबंवधि अवधकारी को आगे 

की कायविाही हिुे प्रेविि कर कदया जाएगा। 

5. कुलपवि/वनदेशक, डैशबोडव के माध्यम से आिेकदि अिकाश की वस्थवि को देख सकिे हैं। राज्यपाल 

सवििालय द्वारा आिेदन स्िीकृि/अस्िीकृि ककए जाने पर कुलपवि/वनदेशक Status of Leave पृष्ट पर 

उसकी वस्थवि देख सकिे हैं। 

6. कुलपवि/वनदेशक को डैशबोडव पर शेि वनजी अिकाश प्रदर्शवि होंगे। 

नोट- कुलपवि/वनदेशक वनम्न पररवस्थवियों में वनजी अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे: 

 ििवमान विवथ से आगामी 10 कदनों के वलए अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे 

 ििवमान विवथ ि पूिव की विवथ के वलए 

 अिकाश कैलेंडर में बिौर अिकाश विवन्हि विवथयों के वलए 

 शवनिार िथा रवििार के वलए 

 ऐसी विवथयों पर वजसके वलए उन्होंने पूिव में अिकाश हिुे आिेदन ककया हुआ है 

7. कुलपवि/वनदेशक वनजी अिकाश हिुे आिेदन करिे समय कृपया वनम्न बबंदओुं को ध्यान में रखें:- 

 कुलपवि/वनदेशक को एक ििव (अथावि 01 जनिरी से 31 कदसंबर) में 2.5 वनजी अिकाश प्रवि माह 

के आधार पर कुल 30 वनजी अिकाश वमलेंग।े अथावि कुलपवि/वनदेशक प्रवि ििव 30 से अवधक 

वनजी अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे। 

 यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी आवधकाररक अिकाश अथिा रवििार अथिा शवनिार से एक कदन 

पूिव अथिा बाद की विवथ के वलए अिकाश हिुे आिेदन करिे हैं िो अिकाश अिवध के ियन के 

उपरांि यकद िे आवधकाररक अिकाश अथिा रवििार अथिा शवनिार के कदन शहर से बाहर जािे 

हैं िो उन्हें ऐसी विवथयों का ियन करना होगा। 

 कुलपवि/वनदेशक, ििवमान विवथ से अगल े03 माह के वलए वनजी अिकाश हिुे अविम आिेदन कर 

सकें गे। 

 ककसी भी ििव के निंबर माह में कुलपवि/वनदेशक निंबर ि कदसंबर माह हिुे वनजी अिकाश के 

वलए आिेदन कर सकिे हैं। 



 ककसी भी ििव के कदसंबर माह में कुलपवि/वनदेशक कदसंबर िथा अगले ििव के जनिरी माह हिुे 

वनजी अिकाश के वलए आिेदन कर सकिे हैं। 

 विगि ििव के शेि वनजी अिकाश अगले ििव में समायोवजि नहीं ककए जाएंगे। 

 यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी विवथ(यों) हिुे वनजी अिकाश के वलए आिेदन करिे हैं परंिु बाद में 

ककसी कारणिश िे उन्हीं विवथ(यों) हिुे अिकाश कैलेंडर भी अपलोड करिे हैं िो आिेकदि अिकाश 

को उनके एकाउंट में पुनः समायोवजि कर कदया जाएगा। 

4. गोष्ठी अिकाश हिेु आिदेन करन ेकी प्रकिया  

1. यकद कुलपवि/वनदेशक गोष्ठी अिकाश हिुे आिेदन करना िाहिे हैं िो उन्हें Leave Application मेन्यू 

पर वललक कर अिकाश के प्रकार अथावि गोष्ठी अिकाश का ियन करना होगा। 

2. अिकाश के प्रकार का ियन करने के पश्चाि एक प्रपत्र प्रदर्शवि होगा वजसमें कुलपवि/वनदेशक को 

अिकाश अिवध, यकद भारि से बाहर का दौरा कर रह ेहैं िो हां अन्यथा नहीं का ियन, गंिव्य स्थल (यकद 

भारि से बाहर अथिा शहर से बाहर जा रह ेहैं िो गंिव्य स्थल का नाम अन्यथा जहां आप वनिास कर रहे 

हैं उस शहर का नाम भरें) एिं कुलपवि/वनदेशक की अनुपवस्थवि में प्रभारी व्यवक्त का नाम, पदनाम, 

मोबाइल नंबर एिं ईमेल आईडी संबंधी जानकारी भरनी होगी।  

3. साथ ही गोष्ठी में सहभावगिा से विश्वविद्यालय/संस्थान को होने िाले लाभ (अवधकिम 500 शब्द) को 

वनधावररि फील्ड में भरें एिं गोष्ठी से संबंवधि होने िाले व्यय के िहनकिाव अथावि 

विश्वविद्यालय/संस्थान/स्ियं का ियन करें। यकद कुलपवि/वनदेशक संस्थान का ियन करिे हैं िो उन्हें 

वनधावररि फील्ड में संस्थान का नाम भरना होगा। साथ ही संबंवधि फील्ड में राज्य सरकार द्वारा वनगवि 

अनापवत्त प्रमाणपत्र (भारि से बाहर जाने की वस्थवि में) एिं गोष्ठी आमंत्रण पत्र को अपलोड करना होगा। 

प्रत्येक दस्िािेज़ का फामेट JPG/JPEG/PDF होना िावहए एिं अवधकिम साइज़ 2 MB होना िावहए। 

4. सभी जानकाररयों को भरने के पश्चाि Submit बटन पर वललक करें। अिकाश आिेदन पत्र जमा होने के 

पश्चाि राज्यपाल सवििालय के संबंवधि अवधकारी को आगे की कायविाही हिुे प्रेविि कर कदया जाएगा। 

5. कुलपवि/वनदेशक, डैशबोडव के माध्यम से आिेकदि अिकाश की वस्थवि देख सकिे हैं। राज्यपाल 

सवििालय द्वारा आिेदन स्िीकृि/अस्िीकृि ककए जाने पर कुलपवि/वनदेशक Status of Leave पृष्ट पर 

उसकी वस्थवि देख सकिे हैं। 

6. कुलपवि/वनदेशक को डैशबोडव पर शेि गोष्ठी अिकाश प्रदर्शवि होंगे। 

नोट- कुलपवि/वनदेशक वनम्न पररवस्थवियों में गोष्ठी अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे: 

 ििवमान विवथ से आगामी 10 कदनों के वलए अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे 

 ििवमान विवथ ि पूिव की विवथ के वलए 



 अिकाश कैलेंडर में बिौर अिकाश विवन्हि विवथयों के वलए 

 शवनिार िथा रवििार के वलए 

 ऐसी विवथयों पर वजनके वलए उन्होंने पूिव में अिकाश हिुे आिेदन ककया हुआ है 

7.कुलपवि/वनदेशक,गोष्ठी अिकाश हिुे आिेदन करिे समय कृपया वनम्न बबंदओुं को ध्यान में रखें:- 

 कुलपवि/वनदेशक को एक ििव (अथावि 01 जनिरी से 31 कदसंबर) में 2.5 गोष्ठी अिकाश प्रवि माह 

के आधार पर 30 गोष्ठी अिकाश वमलेंगे। अथावि कुलपवि/वनदेशक प्रवि ििव 30 से अवधक गोष्ठी 

अिकाश हिुे आिेदन नहीं कर सकें गे। 

 यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी आवधकाररक अिकाश अथिा रवििार अथिा शवनिार से एक कदन 

पूिव अथिा बाद की विवथ के वलए अिकाश हिुे आिेदन करिे हैं िो अिकाश अिवध के ियन के 

उपरांि यकद िे आवधकाररक अिकाश अथिा रवििार अथिा शवनिार के कदन शहर से बाहर जािे 

हैं िो उन्हें ऐसी विवथयों का ियन करना होगा। 

 कुलपवि/वनदेशक ििवमान विवथ से अगले 03 माह के वलए गोष्ठी अिकाश हिुे अविम आिेदन कर 

सकें गे। 

 ककसी भी ििव के निंबर माह में कुलपवि/वनदेशक निंबर ि कदसंबर माह हिुे गोष्ठी अिकाश के 

वलए आिेदन कर सकिे हैं। 

 ककसी भी ििव के कदसंबर माह में कुलपवि/वनदेशक कदसंबर िथा अगले ििव के जनिरी माह हिुे 

गोष्ठी अिकाश के वलए आिेदन कर सकिे हैं। 

 विगि ििव के शेि गोष्ठी अिकाश अगले ििव में समायोवजि नहीं ककए जाएंगे। 

 यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी विवथ(यों) हिुे गोष्ठी अिकाश के वलए आिेदन करिे हैं परंिु बाद में 

ककसी कारणिश िे उन्हीं विवथ(यों) हिुे अिकाश कैलेंडर भी अपलोड करिे हैं िो आिेकदि अिकाश 

को उनके एकाउंट में पुनः समायोवजि कर कदया जाएगा। 

5. शहर से बाहर जाने की वस्थवि में सवूिि करने की प्रकिया  

1. यकद कुलपवि/वनदेशक, ककसी आवधकाररक अिकाश के कदन शहर से बाहर जािे हैं िो उन्हें इसके वलए 

राज्यपाल सवििालय को सूविि करना होगा वजसके वलए उन्हें Intimation for Outstation मेन्यू पर 

वललक करना होगा िथा वनधावररि फील्ड में वजस अिवध के वलए िे बाहर जा रह ेहैं, गंिव्य स्थल का नाम 

एिं कुलपवि/वनदेशक की अनुपवस्थवि में प्रभारी व्यवक्त का वििरण जैसे नाम, पदनाम, मोबाइल नंबर एि ं

ईमेल आईडी संबंधी जानकारी भरनी होगी। 

2. सभी जानकारी को भरने के पश्चाि Submit बटन पर वललक करें। 

3. जानकारी को दजव करने के पश्चाि, सूिना राज्यपाल सवििालय के संबंवधि अवधकारी को आगे की 

कायविाही हिुे प्रेविि कर दी जाएगी। 



6. अिकाश कैलेंडर अपलोड करन ेकी प्रकिया 

1. यकद कुलपवि/वनदेशक विश्वविद्यालय/संस्थान का अिकाश कैलेंडर अपलोड करना िाहिे हैं िो उन्हें 

Upload Holiday Calendar मेन्यू पर वललक करना होगा। 

2. मेन्यू पर वललक करने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को संबंवधि पृष्ठ पर हस्िांिररि कर कदया जाएगा 

जहां पर उन्हें अिकाश का वििरण एि ं अिकाश की अिवध संबंधी वििरण भरना होगा िथा Submit 

बटन पर वललक करना होगा। 

3. बटन पर वललक करने के पश्चाि अिकाश कैलेंडर अपलोड हो जाएगा िथा उसी पृष्ठ पर ि डैशबोडव पर 

प्रदर्शवि होने लगेगा। 

4. यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी अिकाश वििरण को हटाना िाहिें ह ै िो, संबंवधि वििरण के Delete 

Icon पर वललक करें, वजसके पश्चाि अिकाश वििरण हटाने से संबंवधि एक Confirmation Pop-up 

प्रदर्शवि होगा। वििरण हटाने हिुे पॉप-अप के Yes, I am Sure! बटन पर वललक करें अन्यथा No, 

Cancel it! बटन पर। 

नोटः कुलपवि/वनदेशक द्वारा अपलोड ककया गया अिकाश कैलेंडर वसफव  अपलोड की गई विवथ को हटाने के 

वलए मान्य होगा। यकद कुलपवि/वनदेशक अपलोड ककए गए अिकाश कैलेंडर को अपलोड की गई विवथ के 

कदन नहीं हटािे हैं िो वििरण को हटाने की अनुमवि नहीं होगी। 

7. आिकेदि अिकाश की वस्थवि देखन ेकी प्रकिया  

1. आिेकदि अिकाश की वस्थवि जानने हिुे कुलपवि/वनदेशक को Status of Leave मेन्यू पर वललक 

करना होगा। 

2. मेन्यू पर वललक करने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को अिकाश के प्रकार का ियन करना होगा (वजसकी 

वस्थवि देखनी ह)ै अथावि वनजी अिकाश अथिा गोष्ठी अिकाश। 

3. अिकाश के प्रकार का ियन करने के पश्चाि, स्िीन पर संबंवधि अिकाश वस्थवि पृष्ठ खुल जाएगा जहा ं

से िे संबंवधि आिेकदि अिकाशों की वस्थवि देख सकें गे अथावि स्िीकृि/अस्िीकृि/लंवबि। 

4. ककसी भी अिकाश की वस्थवि संबंवधि आिेकदि अिकाश के समक्ष प्रदर्शवि होगी। 

8. स्िीकृि/लवंबि अिकाश को वनरस्ि करन ेकी प्रकिया  

1. ककसी भी स्िीकृि/लंवबि अिकाश को वनरस्ि करने हेिु कुलपवि/वनदेशक को Status of Leave मेन्यू 

पर वललक करना होगा। 



2. मेन्य ूपर वललक करने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को अिकाश प्रकार का ियन करना होगा वजसे ि े

वनरस्ि करना िाहिे हैं अथावि वनजी अिकाश अथिा गोष्ठी अिकाश। 

3. अिकाश के प्रकार का ियन करने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को संबंवधि अिकाश वस्थवि पृष्ठ पर 

हस्िांिररि कर कदया जाएगा, जहां से िे स्िीकृि/लंवबि अिकाश को वनरस्ि कर सकिे हैं। 

4. अिकाश वनरस्ि करने हिुे संबंवधि अिकाश के Cancel Leave बटन पर वललक करें, वजसके पश्चाि 

आिेकदि अिकाश की विवथ(यां) स्िीन पर प्रदर्शवि होंगी। 

5. कुलपवि/वनदेशक को वजन अिकाश विवथयों को वनरस्ि करना ह ै उनका ियन करना होगा िथा 

वनरस्िीकरण का कारण संबंवधि फील्ड में भरना होगा। 

6. सभी जानकाररयों को वनधावररि फील्ड में भरने के पश्चाि Submit बटन पर वललक करें। 

7. वनरस्िीकरण का आिेदन राज्यपाल सवििालय के संबंवधि अवधकारी को आगे की कायविाही हिुे पे्रविि 

कर कदया जाएगा। कुलपवि/वनदेशक, वनरस्िीकरण आिेदन स्िीकृि/अस्िीकृि होने पर उसकी वस्थवि उसी 

पृष्ट पर संबंवधि बटन पर वललक कर देख सकिे हैं। 

9. ित्काल वनजी अिकाश हिे ुआिदेन करन ेकी प्रकिया 

1. यकद कुलपवि/वनदेशक ककसी कारणिश ित्काल रूप से अिकाश पर जािे हैं (अिकाश आिेदन ककए 

वबना) अथिा ििवमान विवथ से अगले 10 कदनों में अिकाश पर जाना िाहिे हैं अथिा ििवमान विवथ पर 

अिकाश पर जाना िाहिे हैं िो उन्हें ित्काल वनजी अिकाश हिुे आिेदन करना होगा। 

2. ित्काल वनजी अिकाश हेिु आिेदन करने के वलए कुलपवि/वनदेशक को राज्यपाल सवििालय के 

संबंवधि अवधकारी से संपकव  करना होगा िथा उन्हें अिकाश से संबंवधि वििरण प्रदान करना होगा, वजसके 

पश्चाि अवधकारी, कुलपवि/वनदेशक की ओर से ित्काल वनजी अिकाश हिुे अथावि पूिव विवथ/ििवमान 

विवथ/ििवमान विवथ से अगले 10 कदन की विवथ हिुे आिेदन कर सकें गे। 

3. अवधकारी द्वारा ित्काल वनजी अिकाश हिुे आिेदन करने के पश्चाि उसकी वस्थवि वनजी अिकाश वस्थवि 

पृष्ठ पर प्रदर्शवि होगी। 

नोट:- आिेकदि ित्काल वनजी अिकाश हिुे वनरस्िीकरण का प्रािधान नहीं ह।ै 

10. पासिडव बदलन ेकी प्रकिया 

1. यकद कुलपवि/वनदेशक अपना पासिडव बदलना िाहिे हैं िो उन्हें User Icon पर वललक कर, Change 

Password मेन्यू पर वललक करना होगा। 



2. मेन्यू पर वललक करने के पश्चाि, कुलपवि/वनदेशक को वनधावररि फील्ड में अपना ििवमान पासिडव, नया 

पासिडव िथा पुनः नया पासिडव भरना होगा। 

3. सभी फील्ड में पासिडव भरने के पश्चाि, Change Password बटन पर वललक करें। 

नोट: पासिडव न्यूनिम 08 िणों का होना िावहए, वजसमे 01 अंक, 01 बडी ििवनी का अक्षर, 01 छोटी 

ििवनी का अक्षर एिं 01 विशेि िणव समावहि होना अवनिायव ह।ै 

4. प्रकिया पूरी होने के पश्चाि Logout बटन पर वललक करें। 


