
                      FAQ (Leave & Attendance Module) 
FAQ 1. म ᱹऑनलाइन आवदेन कैसे कᱨँ ? 

               िशᭃा िवभाग के काᳶमक शालादपᭅण पर "STAFF WINDOW" के मा᭟यम से ऑनलाइन आवेदन कर सकते है , िजसके 
िलए उ᭠हᱶ ᭭वय ंका रिज᭭ᮝेशन करना होगा | Staff Login के मा᭟यम से ᭭वय ंके मोबाइल पर ᮧा᳙ User ID व Password 
डालकर आवेदन टैब मᱶ "अवकाश हतेु आवदेन" ᳇ारा कर सकते ह ै| 

FAQ 2. म ᱹᳰकस-ᳰकस ᮧकार के अवकाश हेत ुआवदेन कर सकता/सकती  ᱠ ँ ? 

             राज᭭थान सेवा िनयमᲂ के तहत सभी ᮧकार के अवकाश यथा " आकि᭭मक, ᱨपांतᳯरत, मातृ᭜व, िपतृ᭜व, संतान पालन, 
अ᭟ययन,  अवैतिनक, सवैतिनक आᳰद अवकाश हतेु शालादापᭅण पोटᭅल के मा᭟यम से ऑनलाइन आवदेन कर सकते ह ै| 

FAQ 3. मेरे ᳇ारा ᳰकये गय ेआवदेन कᳱ ᭭वीकृित / अ᭭वीकृित कᳱ ि᭭थित मझु ेकैस े᭄ात होगी ? 

 काᳶमक अपने User लॉग इन से "अवकाश हतेु आवेदन" के  "Status" टैब मᱶ अपने आवेदन कᳱ ि᭭थित यथा "᭭वीकृत, िनर᭭त, 
 संशोिधत, िवचाराधीन(Processed, Rejected, Amended, Pending)" दखे सकता ह ै | सं᭭था ᮧधान/PEEO ᳇ारा 
 उपरोᲦ मᱶ कᳱ गई ᳰकसी भी ᮧकार कᳱ ᳰᮓया "Status" मᱶ ᮧदᳶशत होगी | 

FAQ 4. काᳶमक ᳇ारा ऑनलाइन आवदेन करन ेके बाद अवकाश ᭭वीकृित / अ᭭वीकृित कᳱ कायᭅवाही ᳰकसके ᳇ारा कᳱ जानी है ? 

            काᳶमक ᳇ारा अवकाश हतेु आवदेन ᳰकये जाने के बाद िव᳒ालय के सं᭭था ᮧधान  ᳇ारा "᭭वीकृत, िनर᭭त, संशोिधत, 
िवचाराधीन (Processed, Rejected, Amended, Pending)" ᳰकया जा सकेगा | राजकᳱय ᮧाथिमक, उᲬ ᮧाथिमक, 
मा᭟यिमक व उᲬ मा᭟यिमक िव᳒ालयᲂ के काᳶमकᲂ के अवकाश आवेदनᲂ का िन᭭तारण संबंिधत िव᳒ालय के सं᭭था ᮧधान ᳇ारा 
ᳰकया जा सकेगा तथा PEEO िव᳒ालय  ᳇ारा ᭭वयं के िव᳒ालय के साथ-साथ अधीन᭭थ िव᳒ालयᲂ के काᳶमकᲂ के आवेदन भी 
िन᭭ताᳯरत ᳰकये जा सकᱶ ग े|  

 

 जब तक काᳶमक के अवकाश आवदेन िवचाराधीन है तथा िजन पर कोई ᮧᳰᮓया नहᱭ ᱟई ह ै, कᳱ सूची "Pending" मᱶ ᮧदᳶशत 
 होगी | ᭭वीकृत ᳰकये गए आवेदन "Processed" तथा अ᭭वीकार ᳰकये गए आवेदन  "Rejected" टैब के अंतगᭅत ᮧदᳶशत हᲂग|े 
 िनर᭭त/र ᳰकये गए आवेदन "Cancelled" तथा सम᭭त ᮧकार के आवेदन "All Applications" के अंतगᭅत ᮧदᳶशत हᲂग े| 

FAQ 5.  Rejected और  Cancelled आवदेनᲂ मᱶ या अतंर ह ै? 

  Rejected के अतंगᭅत : 

 ᳰकसी काᳶमक ᳇ारा अमुक ᳰदनांक हतेु ऑनलाइन अवकाश आवेदन ᳰकया गया िजसे ᮧाथिमकता के आधार पर सं᭭था 
 ᮧधान स᭥पूणᭅ ᱨप से अ᭭वीकार कर ᳰदया जाव े| 

 काᳶमक ᳇ारा गलत आवेदन कर ᳰदया गया हो यथा गलत ᳰदनांक, गलत अवकाश का ᮧकार चयन अथवा गलत 
ᳰदवस संया का चयन कर िलया गया हो तो काᳶमक अनुरोध पर सं᭭था ᮧधान ᳇ारा अ᭭वीकार ᳰकया जा सकता ह ै
ᳰक᭠तु यᳰद सं᭭था ᮧधान ᳇ारा अवकाश "Process" कर ᳰदया गया हो तो "Reject" नहᱭ ᳰकया जा सकेगा | 
  
Cancelled के अतंगᭅत : 

 ᳰकसी काᳶमक ने अमुक ᳰदवसᲂ हेतु आवेदन ᳰकया हो व उस अविध तक काᳶमक का अवकाश संबंिधत ᳇ारा 
"Process" होने के प᳟ात "Daily Attendance" मᱶ अवकाश इंिगत कर ᳰदया गया हो तथा उस अविध कᳱ समाि᳙ 
से पूवᭅ ही काᳶमक िव᳒ालय मᱶ उपि᭭थत हो जाता ह ै  तो  सं᭭था ᮧधान उस काᳶमक के अवकाश को िनर᭭त 
(Cancel) कर सकᱶ गे ᳰक᭠तु साथ ही काᳶमक को उपि᭭थित से पूवᭅ के ᳰदवसᲂ हते ुपुनः आवदेन करना होगा |  
 

    उदारहण के िलए ᳰकसी काᳶमक ने ᳰदनांक 29-01-2020 से 04-02-2020 तक कुल 06 ᳰदवसᲂ का आकि᭭मक अवकाश हतेु  
आवेदन ᳰकया जहाँ 02-02-2020 का राजपिᮢत अवकाश ह ै| ᳰदनाकं 28-01-2020 को ही सं᭭था ᮧधान ने अवकाश ᭭वीकृत 
कर ᳰदया ᳰक᭠तु अवकाश अविध पूणᭅ होने से पूवᭅ ही ᳰदनांक 03-02-2020 को िव᳒ालय मᱶ उपि᭭थत हो गया | चूँᳰक आकि᭭मक 



अवकाश के आवदेन "Process" होने के साथ ही दिैनक उपि᭭थित मᱶ "Leave(CL)" भरा ᱟआ ᮧदᳶशत होगा िजसे सं᭭था 
ᮧधान ᳇ारा संशोिधत नहᱭ ᳰकया जा सकेगा और काᳶमक अवकाश अविध मᱶ ही ᭔वाइन करना चाह रहा ह ै संबंिधत सं᭭था 
ᮧधान ᳇ारा उस काᳶमक पूवᭅ मᱶ आवᳰेदत अवकाश को "Processed" टबै मे Leave Cancel" के मा᭟यम से िनर᭭त ᳰकया जा 
सकता ह ै| 

 

 
 

       अवकाश िनर᭭त होने पर ᳰदनांक 29-01-2020 से 04-02-2020 तक कुल 06 ᳰदवसᲂ का आकि᭭मक अवकाश दिैनक 
उपि᭭थित मᱶ ᳯरᲦ हो जाएगा तथा काᳶमक ᳇ारा पुनः ᳰदनांक 29-01-2020 से 01-02-2020 हतेु आवेदन करवाया जावेगा 
जैसा ᳰक ᳰदनांक 01-02-2020 का राजपिᮢत अवकाश (रिववार) ह ै | इस ᮧकार काᳶमक को पुनः 04 ᳰदवस के आकि᭭मक 
अवकाश हतेु अिनवायᭅत: आवदेन करवाना ह ैिजसे सं᭭था ᮧधान पुनः "Process" करᱶगे |  
 

 
 

FAQ 6. या ᭭टाफ लॉग इन पर गलत अवकाश दजᭅ करन ेके बाद मै आवेदन मᱶ संशोधन कर सकता / सकती ᱠ ँ? 
 
            हाँ, यᳰद ᳰकसी काᳶमक ने गलत अवकाश का कारण, गलत अवकाश का ᮧकार या गलत ᳰदनाकं अथवा अविध दजᭅ कर अवकाश 
हतेु आवदेन कर ᳰदया ह ैतो ᭭टाफ लॉग इन मᱶ  "Edit"  बटन के मा᭟यम से पुनः आवेदन को ᭭वयं संशोिधत कर सकᱶ गे ᳰक᭠त ुयᳰद काᳶमक 
के आवदेन को सं᭭ था ᮧधान न े"Process" के मा᭟यम से ᭭वीकार या अ᭭वीकार कर ᳰदया गया है तो सशंोधन सभंव नहᱭ होगा | 
 
FAQ 7. काᳶमक कᳱ दैिनक उपि᭭थित शाला दपᭅण पर कहा ँभरी जायगेी ? 

        िव᳒ालय लॉग इन के "Staff" टैब  मᱶ "STAFF ATTENDANCE" ᳇ारा दिैनक उपि᭭थित भरी जा सकेगी िजसके 
िलए सं᭭था ᮧधान या PEEO हᲂग े | दैिनक उपि᭭थित के ᳰदशा- िनदᱷश व म᭠ैयुअल पूवᭅ मᱶ जारी कर ᳰदए गए है | अमुक 
ᳰदनांक कᳱ उपि᭭थित उसी कायᭅᳰदवस को भरी जा सकेगी | सं᭭था ᮧधान/PEEO अमुक ᳰदनांक के पूवᭅ के ᳰदवस अथवा 
प᳟ात के ᳰदवस कᳱ उपि᭭थित नहᱭ दज़ᭅ सकᱶ गे | ᳰकसी कायᭅ ᳰदवस को िव᳒ालय खुलने के समय से पूवᭅ ही उपि᭭थित दज़ᭅ नहᱭ 
हो सकेगी| 

 िव᳒ालय/PEEO ᳇ारा उपि᭭थित दज़ᭅ होने पर हरे रंग का सही का िनशान ᮧदᳶशत होगा | 



 
 
FAQ 8. यᳰद ᳰकसी काᳶमक ने ऑनलाइन अवकाश हते ुआवदेन नहᱭ ᳰकया है तो उपि᭭थित ᳰकस ᮧकार दज़ᭅ होगी ? 
                     यᳰद िवशेष आकि᭭मक पᳯरि᭭थित मᱶ ᳰकसी कारण काᳶमक ने शाला दपᭅण पोटᭅल के मा᭟यम स ेऑनलाइन 

आवदेन नहᱭ ᳰकया ह ैतो सं᭭था ᮧधान को अ᭠य मा᭟यम स ेसिूचत करन ेपर सं᭭था ᮧधान "On Leave" िवक᭨प का 
उपयोग कर सकता है I उस ᳰदवस के िलए काᳶमक ᳇ारा िविधवत ऑनलाइन आवेदन करने व ᭭वीकृित प᳟ात "On 
Leave" िवक᭨प कᳱ जगह आिधकाᳯरक अवकाश ᭭वत दजᭅ हो जाएगा I  

 
FAQ 9. म ैिव᳒ालय मᱶ उपि᭭थित हो गया पर᭠त ुᳰकसी कारणवश मुझ ेअब अवकाश चािहए , तो या कᱨँ  ? 
                       यᳰद काᳶमक िव᳒ालय आ गया है तथा उसकᳱ उपि᭭थित माकᭅ  कर दी गयी ह ैतथा अब सं᭭था ᮧधान ᳇ारा ᳰकसी ᮧकार 

का संशोधन उपि᭭थित मᱶ  संभव नहᱭ ह ैतो काᳶमक ᳇ारा ᭭वयं  के लॉग इन से ऑनलाइन आधे ᳰदवस हतेु आवेदन ᳰकया 
जायेगा तथा िजसे सं᭭था ᮧधान ᳇ारा Process करन ेपर उपि᭭थित ᭭वत: ही आवᳰेदत अवकाश मᱶ बदल जावेगी | 

 
FAQ 10. ᳰकसी काᳶमक को BLO कायᭅ मᱶ ᳰकसी िनि᳟त अविध के िलए रोज आधे ᳰदवस हते ुकायᭅमᲦु करना है तो उपि᭭थित कैस ेदज़ᭅ 
कᳱ जावे ? 

               चूँᳰक BLO कायᭅ हतेु ᳰकसी ᮧकार का अवकाश नहᱭ िलया जाता, काᳶमक को ᭭टाफ टैब मᱶ "Employee Movement 
Relieving" मᱶ उिचत कारण चयन कर कायᭅमुᲦ ᳰकया जाये तथा "Daily Staff Attendance" मᱶ "Election Duty" 
िवक᭨प का चयन ᳰकया जाये | 

 

FAQ 11. अवकाश ᳰदवसᲂ कᳱ गणना ᳰकस ᮧकार कᳱ जाव े? 
                राज᭭थान असैिनक सेवा िनयमाधीन ही अवकाश के ᮧकार के अनुᱨप अवकाश ᳰदवसᲂ कᳱ गणना कᳱ जाव े| 
 

FAQ 12. काᳶमक ᳇ारा ᳰकय ेगए अवकाश आवदेन को ᳰकस ᮧकार संशोिधत ᳰकया जा सकता है ? 
               काᳶमक ᳇ारा ᳰकये गए आवेदन को सं᭭था ᮧधान ᮧाथिमकता(Priority) अथवा उपादयेता(Utility) के आधार पर कम ᭔यादा 

कर सकता ह ै| उदारहण के िलए ᳰकसी काᳶमक ने 05-01-2020 से 15-01-2020 तक 10 ᳰदवस के िलए आवेदन ᳰदनांक 
03-01-2020 को ऑनलाइन कर ᳰदया ᳰक᭠तु िव᳒ालय मᱶ कायᭅ आिधयता अथवा अ᭠य ᳰकसी कारण से उᲦ ᳰदनांक को 
process ᳰकया जाना संभव नहᱭ ह ैतो ᭭विववेक से अवकाश कᳱ अविध कम कर सकता ह ै| िबना process ᳰकये आवकाश 
᭭वीकृत नहᱭ ᳰकया जा सकेगा तथा जब तक सं᭭था ᮧधान ᳇ारा काᳶमक के अवकाश आवेदन पर कोई ᳰᮓया नहᱭ होगी काᳶमक 
को िनयिमत उपि᭭थित देनी होगी | अवकाश कᳱ ि᭭थित काᳶमक के लॉग इन पर दखेी जा सकती ह ै|  

 िजस ᳰदन से अवकाश ᭭वीकृत होगा उसी ᳰदन से Leave(XXX) "Daily Attendance" मᱶ ᮧदᳶशत होगी | उᲦ 05-01-
2020 से 15-01-2020 तक के अवकाश को सं᭭था ᮧधान ने 08-01-2020 को Process (᭭वीकृत) ᳰकया तो ᭭वीकृत ᳰदनांक 
कᳱ अविध ही ᮧदᳶशत होगी | 

 

FAQ 13. या ᳰकसी अमुक ᳰदनाकं कᳱ उपि᭭थित आने वाल ेᳰकसी कायᭅᳰदवस को कᳱ जा सकेगी ? 
                नहᱭ , यही ᳰकसी कायᭅ ᳰदवस को ᳰकसी कारण से उपि᭭थित दज़ᭅ नहᱭ कᳱ जा सकᳱ तो उस ᳰदन का कॉलम ᳯरᲦ 
ही ᮧदᳶशत होगा , िजसका ᭭प᳥ीकरण माँगा जा सकता है | 

 

FAQ 14. िजला कलेटर ᳇ारा अथवा ᮧधाना᭟यापक ᳇ारा घोिषत अवकाश के ᳰदवसᲂ को कैस ेअᳰंकत ᳰकया जाव े?  
            सं᭭था ᮧधान ᳇ारा इस ᮧकार के अवकाशᲂ के ᳰदवस को उपि᭭थित मोᲽूल ᳯरᲦ रखना ह ै , त᭜प᳟ात इस हेतु िनदᱷश जारी 
करवा ᳰदए जायᱶगे| 
 

FAQ 15. ᳰकसी ᳰदवस कᳱ गलत उपि᭭थित दज़ᭅ कर दी गयी हो तो या संशोधन सभंव ह ै ? 
                 नहᱭ, अमुक ᳰदवस कᳱ यᳰद एक बार उपि᭭थित दज़ᭅ कर दी गयी हो ( Marked Attendance ) तो उस ᳰदवस मᱶ संशोधन 

संभव नहᱭ है | िव᳒ालय कᳱ काᳶमक उपि᭭थित पंिजका के आधार पर ही ऑनलाइन उपि᭭थित दजᭅ करᱶ  
 
FAQ 16. िव᳒ालय मᱶ ᳰकसी माह मᱶ उपि᭭थित  देखनी हो तो या ᳰकआ जाय े? 
            शाला दपᭅण ᳇ारा िव᳒ालय लॉग इन पर Staff मᱶ  "Staff Daily Attendance Report" मᱶ माहवार ᮧ᭜येक ᳰदवस कᳱ 

उपि᭭थित ᮧदᳶशत होगी | 


