
o-rqff,q rrgqq GTfu{f,r q.i fdril-fltqsT
qT{efiqq E', qrf

doftofro, B.cRTElug, tutrqt
office of the Engineer in chief, PWD, Dehradun uttarakhand

phone &Faxr- orss-zss'o+ ol,zsl6+zt web- http:/govt.ua.nic.in/pwd E-Mail-eicpwduk@nic'in

9S Z ,zor gofrosrTs-'?fil / 2022 ll/o+/zozz

orqfaq flq
€GNlEp-€, qrc{ttnq furcli d qf,rin *fi 'o', 'rf q T' d olFf{'f, ofts glft{f,l t

sgs orfu{f,r 5q S oTRq-<TBil ft1 qrffi-6 rffiq sfrfu qt zozt-2022 t 3ffiq ffii qfi tg
*-l.*- rlrs;r, a)-o ffiq sil-gTr-rr-t d qn-sfl-t{r duqrzqogz / lll(t)/zozz-or(lr)erBo /zot+ fuir6

2s.os.2o2z ERT ftqiRd q-44' u?FH gfuqr (Standard operating Procedure) fttff, 01 qfr t (9fr

Tiil"{)l y[-ff-{-tqr H{r ftrrd sryq qrRuft d ugsn il6 ffiur fuTFr d c[fl,ff, *rfr 'o'" 'rf q,'rl' d

sft{fl3ff d ACR, 9NLINE poRTAL (https://mis.pwduk.in.hrms) w qfuo (Generate) fril qfi

fu ecn d oimq at cn-qft 1,tf Hqfrrf, sPdn{6 oTffi/qfrero sTffi/ffi olffi d qH ol

crdB d fuflur o1 tqr oTfudET d sTrETn w qftHq ot eifun s-{i, qR fttfr orffio ENI Em froqur wi
ACR poRTAL qr erfu-o o-q frqr .rqr t d s-s6l qftH'I oTBsH d wq qr fu-$ qfi, {f, Its/ wort<

Ftow d qq-ffi qa-{N otfuf, o{i d $Nt<r ETflioq srsfl qt qil fu acn PORTAL T{ stlc[el

o{-i gt qqfud orffi-o o) E-mail/ message snr qfdd fril qri EIry ** frqfRo d offi t t

o.rqHq oT

qFI

glr€q[n{r

or feg

ffi6Tftqf{ur

HS flqfilq I offi{ ACR PoRTAL T{ srrq B t

qlfr 6lqf-dq ll /ffi alffi d frtlftur tg nen q-q Yffi Q

qERm qnffi-t{il of sfr ACR PoRTAL Tt srf,el oqr fr q{ t t

g.ft flqfdq lll ffi K{ e-d'd orffio of-d-cil-$q god}mmo sqf,el.o{rq

qd tg B-dilrElfr eldt rs strrfrI t sf,d wq fr frqqE flffi d rtg'fr'-

1. oF{s oTfuq-f,r t orqfaqrqeT wt d-fi'd orffio, 'etrildriq ACR PORTAL' q{

wi t sqRrd ffiq Tdrfd qq.qTdTwork Flow 01 Ifrfu o{fr g$ sfo
q{ rs rri n-o sffiq ACR oi PORTAL rt qfuo otd aprt Acknowledge

otT t

2. qft rs q$ a-o 6rffi gnr Eri t uqRrd offi{ TdW qaaril/work
Ftow et shfu Tfr of qrft t d s-m offiq fmp qfidlTwork Flciw d
sfrfu qqfud slqfaq d qrfud +sd 3Tffi sm sr q{ ro qfuf, o.ti g$

Acknowledge fo-qr orS'n t

3. olfim HM wi Uf{d frt 'rm efa6tg ACR il $ryf ffifu.fr fuIfr q
qrftd +sd sr0-6ifr em orffio t sqfurd offiq mfo qffi/work
Flow Qt qfrfu Ufu-o,zfieiltrd o{t g} 31 T$ il'F Acknowledge fu-qr qltq-r t

4. offiq aCn qfuo Eti of qq-{I PORTALAvIaiVTelegram App gg stlcq-el

d qrtfr 
I

5. offiq ACR Efud *i d qmq qqfud uffi7offi aM yfrfr Wf
od gV trdfi qyn t eo qt il{' PORTAL tN Submit fuq qr+ s1qsm

fin r 
-er.qeTr of fufr t -frqfRd qwrqB q{flq ffi{ ecn qfril{o

eTffi a1 Efir<Rf, d cntft t

6q{t:- o2 tN



..2..

orqldq
iDI il-IT

Yns{-dYr

6r frS
ffiorffi

7.

rrffd ilsd qffi q) flK
orFf6 fr Hqftrd ffi TdTd q++q7y7Jrk Flow of sfrft o-t gtcffiq ACR gf,{ Vq a.k"o*t.ji. d ffi o-rfi drft r ' e

rs6 E{ 31 T{ a-o sirq-dr{q ACR yfufl o,-{i d frf,q *i 01 feTfr it
Trqfum orHsHZqrtrd fs-d orEd.rfr ft-dq tu wrrflfi Etd,

$fr
o,rqffl

ivtox qns{r{tT d er5wn ortffi of wftCt

Hrfr

orufdq

xi |a* zozt-zz d erqfu d q-f,rta

+cry 
qR sfta-{67utuo7ffi 

"E t t t tu*fi so s tqrfttu did^F* W fr * S y @ qd $ *ffi ot s-m wiz-tt o6* ft"rfrileo7qft*67ffi oiuoffi d EEfw d Bq-d/dfuH +ft, *
orufw S qfr-d fw orffi d am 15 T{ t d fi acn ponrar d
Legacv Data d updSte fuqr qrtnr ts orffii"ot t-m *r a nin,
Online Portal gt 

U{: rTt qri Ot oilirqinfrI rfr *ftf
qE qFm'

gfrRqr foqr org r

qdr{:-qemt

1.

2.

3.

4.

5.

6.

nfuqr (sop) q{ rqrfr Etft, fusol wr{ 3rjqrf,{

_,th
(eq)-( qqr)

rqrft sgq orfoq{T

shftft ftqfrrfud oi WqIpf rq cil-qr{o olffi tg iko,-
rgu uF+q, doftofto, Bcxtrru-s qll{Fr, te-ugl I

Trrr{il gw uBrn, a}oftofro,

Hrtfir orftTur erfu{f,r, doftofro,
g,r{il qffi oTRq-dT, d0ft0fr0,...qffi erftq<T sn$ofo, fufl-.ilwq{ orqlilq, oilofrofro, t6w o} enqsq-6 orffi fu nw
Es srq of sfr ffiq A$Hrtc rr omde BrtreT o-r-i tg I

ER's Aqfuo s6rm (ygq orfuo-{T /W ufuo-q1_erfiErql, frqFrr{tr ot-qlcpr, dohofro,
teqrg r

7. sqw orFfo,, dofrofro, Bcnr€ru-sl

I

dohofro,









 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Annual Confidential Report 

Manual 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Index  

 

1. ACR में लाॅ गिन कैसे करें   & पेज सं0 1 से 3  

  

2. टेलीग्राम के माध्यम से कैसे जुडें  & पेज सं0 4 से 6 
 

3. Employee द्वारा ए0सी0आर0 कैसे भरी जाय & 

 

 3.1  General Information Part-I  & पेज सं0 7 से 16 
 3.2   Part-II     & पेज सं0 20 से 23 
 

4. Reporting/Reviewing/Accepting Officer   & 
 

 4.1  Reporting Officer    & पेज सं0 24 से 26 
 4.2  Reviewing Officer   & पेज सं0 27 से 28 
 4.3  Accepting Officer    & पेज सं0 29 से 

 

5. Defaulter ACR       & पेज सं0 17 से 18 
 

 

6. Legacy ACR       & पेज सं0 19 

 

 

7. Report        & पेज सं0 30 से 35 
 
 
 
 
 



1 
 

Annual Confidential Report 

         (वार्षिक गोपनीय रिपोर्ि) 

 

लोक र्नर्ािण र्वभाग] उत्तिाखण्ड़ के अन््रतगत कर्िचारियोों/अर्िकारियोों हेतु वार्षिक 

गोपनीय आख्या (ACR) को आ  ॅ न लाईन र्कया जा चुका है। 

कर्िचारियोों/अर्िकारियो को आ  ॅ न लाईन ए0सी0आि0 र्ें र्कस तिह ला  ॅ र्गन किना 

है एवों कैसे ए0सी0आि0 भिनी है] इस हेतु यूजि रै्नुअल तैयाि र्कया गया है। 

 

आ  ॅ न लाईन ए0सी0आि0 हेतु सविप्रथर् आपके द्वािा ब्राउजि पि 

https://mis.pwduk.in/hrms र्लोंक खोलना है। र्लोंक खोलते ही आपके समु्मख नीचे 

र्िखायी िे िहा ला  ॅ र्गन पेज ओपन हो जायेगा। 

 

पहली बाि ला  ॅ र्गन हेतु आप अपना employee code एवों पासविड 123456 डालेगें। 
 

 

 

ला  ॅ र्गन किते ही आपके समु्मख नीचे र्िखायी िे िहा पेज खुल जायेगा। जहााँ पि 

“Change Your Email/Password ” का बर्न र्िखायी िे िहा होगा। आप इस पि 

क्लिक कि िेगें 

 

https://mis.pwduk.in/hrms


2 
 

क्लिक किते ही आपके समु्मख नीचे र्िखायी िे िहा पेज खुल जायेगा, जहााँ पि 

आप अपनी रे्ल आई0डी0 र्जस पि verification र्लोंक आयेगा उसे डाल िेगें उसके 

पश्चात् आप अपना नया पासविड डाल कि save कि िेगें। 

 

 

 

 

 

save किते ही आप के सार्ने ऊपि र्िखायी िे िहा पेज खुल जायेग, र्जसर्ें 

“Process Verification ” का बर्न र्िखायी िे िहा है। Process Verification के 

बर्न पि क्लिक किते ही आपके सार्ने नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो 

जायेगा।  

इस पेज के र्ाध्यर् से आपको अपनी रे्ल को verify किाना है verify किने के 

र्लये आपको “click here to request another” के र्लोंक पि क्लिक किना होगा। 
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क्लिक किते ही नीचे र्िखायी िे िहा पेज आपके समु्मख आयेगा एवों आपकी रे्ल 

पि verification हेतु रे्ल चली जायेगी।

 

अब आप अपनी रे्ल आई0डी0 को ओपन किगें, वहााँ पि आप िेख िहे होगें की 

“pwd_alert_system” से आपको रे्ॅेल प्राप्त हुई है, र्जस पि क्लिक कि िेगें, 

क्लिक किते ही आपकीॅे रे्ल खुल जायेगी (जैसे नीचे र्िखायी िे िहा पेज है), 

आप िेख िहे होगें की उस रे्ल र्ें “Vefify Email Address” का बर्न है। बर्न 

पि क्लिक किते ही आपका verification approved हो जायेगा। 

 

 

Verification approved होने के बाि आपके समु्मख नीचे र्िखायी िे िहा पेज 

ओपन हो जायेगा। अब आप ए0सी0आि0 पि कायि कि सकते हैं।
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टैलीग्राम पर मैसेज कैसे प्राप्त करें  - टैलीग्राम के माध्यम से आपके 

पास मैसेज तब प्राप्त होगें जब ए0सी0आर0 पर कोई कार्यवाही हुर्ी 

हो।पर कार्य कर सकते हैं। 

रै्लीग्रार् हेतु आप ला  ॅ र्गन पेज के िाोंयी तिफ िेख िहे होगें की “Log in with 

Telegram” बर्न है। 

 

जैसे ही बर्न पि क्लिक किेगें आपके सार्ने नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो 

जायेगा। र्जसर्ें आप अपना र्ोबाईल नों0 र्ाईप कि “Next” button पि क्लिक किे 

िेगें। 
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क्लिक किते ही आपके रै्लीग्रार् पि नीचे र्िखायी िे िहा रै्सेज आयेगा, र्जसके 

“Confirm” button पि आप क्लिक कि िेगें। 

 

 

क्लिक किते ही आपके रै्लीग्रार् पि Accepted का रै्सेज आ जायेगा। जैसे नीचे 

र्िखायी िे िहे पेज र्ें आ िहा है। 
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Note : Vsyhxzke dks eksckbZy ij ;wt djus gsrq 

http://mis.pwduk.in/dms/index.php/category/128-website-software-

trainning-material bl fyad ds ek/;e ls “subscribe telegram bot for PWD 

Alerts”  ds fyad ij fDyd dj fofM;ks MkmuyksM dj Vsyhxzke ij tqMus gsrq process 
ns[k ldrs gSaA 

एक बाि अगि आप ने ए0सी0आि के पेज के साथ रै्लीग्रार् जोड़ र्िया तो आपको 

ला  ॅ र्गन किने के र्लये र्सफि  नीच र्िखायी िे िहे पेज र्ें िाोंयी तिह के बर्न पि 

“Log in as….” क्लिक किना होगा] औि आप ला  ॅ र्गन कि लेगें। 

 

लॉर्गन होने के पश्चात् आपको नीचे र्िखायी िे िहे पेज vksiu gks tk;sxkA ftlesa vki 5 

ckDl ns[k jgs gksxsa tks fuEu izdkj ls gS & 

1. MY Grievance ds vUrZxr vkids }kjk Hksth x;h dqy f”kdk;rksa dh lwpuk fn[kk;h 

nsxhA 

 uksV%& MY Grievance dqN gh le; esa vkids fy;s vksiu gks tk;sxkA 

2. MY ACRs ds vUrZxr vkids }kjk vHkh rd cuk;h x;h dqy ,0lh0vkj0 dh lwpuk 

fn[kk;h nsxhA 

3. Pending for Report ds vUrZxr vkids ikl vk;h ,0lh0vkj0 dh fjiksZfVax djuh gSA  

4. Pending for Review ds vUrZxr vkids ikl vk;h ,0lh0vkj0 dks fjfo;w djuk gSA 

5. Pending for Accept ds vUrZxr vkids ikl vk;h ,0lh0vkj0 ij dk;Zokgh djrs gq, 

,DlsiV djuk gSA  

बाोंयी तिह के रे्नु्य र्ें (र्र ैक ए0सी0आि0) “Track ACR” पि क्लिक किना है। 

 

http://mis.pwduk.in/dms/index.php/category/128-website-software-trainning-material
http://mis.pwduk.in/dms/index.php/category/128-website-software-trainning-material
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क्लिक किते ही आपके समु्मख नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो जायेगा। र्जसर्ें 

आप िेख िहे होगें की आपका पेज र्ें ¼My ACR½ अभी कोई सूचना नही ों है। जब 

भी आप अपनी ए0सी0आि0 बनायेगें तो आपको अपनी ए0सी0आि0 My ACR र्ें 

प्रिर्शित होगी। 

 

 

Inbox र्ें वो ए0सी0आि0 आयेगी जो र्कसी ने अपनी ए0सी0आि0 आपको भेजी होगी ों] 

र्जस पि आपके द्वािा उसर्ें कायि किना होगा। 

 

 

 

नई ACR कैसे बनानी है - नई ए0सी0आि0 बनाने हेतु आप नीचे र्िखाई िे िहे 

पेज के बाोंयी तिह के रे्नू्य र्ें सबसे ऊपि “Add New ACR” का बर्न है र्जसे 

आप क्लिक कि लेगें। 
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क्लिक किते ही आपके समु्मख नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो जायेगा। र्जसर्ें 

आप िेख िहे होगें की आपका नार्, बथि डेर् औि आपकी शैर्िक योग्यता पहलेसे 

ही पेज र्ें र्िखायी िे िही होगी। 

 

 

 

 

 

 

Note :      nk;ha rjQ Økl ds fu'kku ij fDyd djrs gh vki okil vius MS'kcksZM ij 
okfil vk tk;sxsaA 

Select Type of ACR to be Filled :- इसके अन्तगित सबसे पहले Designation 

Group  र्ें अपने पि को चुन लेगें। जैसे आप ने सबसे पहले AE सलेक्ट 

र्कया।र्फि आप ACR Type को सलेक्ट किेगें] ACR Type र्ें आप िेखेगें की 

AE(Civil), AE(EnM)…. र्िखायी िेगें।  यहााँ पि आप र्ाईप सलेक्ट कि लेगें। 
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Period Of Appraisal :  के अन्तगित आप जो ए0सी0आि0 भि िहे हो की र्िनाोंक 

कब से कब तक भि िेगें।

 

 

Place of Posting During the Appraisal Period :   इसके अन्तगित सबसे पहले 

आप Place of Posting esa office type को सलेक्ट कि लेगें। जैसे Place of Posting 

र्ें Division को सलैक्ट र्कया तो Office Name के अन्तिगत सािे खण्ड़ोों के नार् 

प्रिर्शित हो जायेगें, यहााँ से अपने कायािलय का नार् सलैक्ट कि सकते हैं। 
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Property Return For The Calender Year -  के अन्तिगत आप ने जब property 

return भिा उसकी date आप भि िेगें। 

 

 

Membership of Any Professional Organization:- के अन्तिगत आप अगि 

र्कसी Professional Organization के सिस्य है तो भि िेगें अन्यथा आप No भि 

कि save बर्न पि क्लिक कि िेगें।   

Save Button पि click किते ही नीचे र्िखायी िे िहा पेज आपके सार्ने 

ओपन हो जायेगा। र्जसर्ें आप िेख िहे होगें की आप के द्वािा भिी गयी सूचना 

आपको र्िखायी िे िही है। 
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िायोंॅी तिफ पेज पि र्िखायी िे िहे तीन डॉर् पे क्लिक किेगें तो आपके सार्ने 

एक रे्नु्य ओपन हो जायेगा - 

 

 

Edit Basic Detail - रे्नु्य र्ें सबसे पहले edit basic detail है] र्जसर्ोंॅे आपके द्वािा 

भिी गयी नू्य ए0सी0आि0 की र्डरे्ल र्ें कोई परिवतिन किना है तो यहााँ से कि 

सकते हैं। 
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Add Officers For Report/Review/Accept ACR -  

 

इसके अन्तगित आप अपने रिपोर्र्ोंग/रिर्वयूोंग/एक्सपेक्लक्टोंग ऑर्फसि को यहााँ से भि 

सकते हैं।

 

जैस ही आपने क्लिक र्कया तो आपके सार्ने ऊपि र्िखायी िे िहा पेज आपके 

सार्ने ओपन हो जायेगा। यहााँ से सबसे पहले आप “Assign Officials” के बर्न 

पि क्लिक किेगें। क्लिक किते ही आपके सार्ने नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन 

हो जायेगा।
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इस पेज र्ें आप सबसे पहले “Select Officer” के अन्तगित एक-एक कि  

रिपोर्र्ोंग/रिर्वयूोंग/ एक्सपेक्लक्टोंग सलेक्ट कि लेगें

 

 

सलेक्ट ऑर्फसि को चुनने के बाि आप “Service Class” को सलेक्ट किेगें] सर्विस 

िास के अर्नगित चाि र्ाईप हैं] जैसे सबसे पहले “A” को सलेक्ट किे लेगें। 
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“A” को सलेक्ट कि आप “Employee Type” र्ें से “Engineer” सलेक्ट कि लेगें। 

 

अब आप अपने ऑर्फसि को सचि कि सकते हैं। सचि किने के र्लये पहले आप 

“Select Officer” को सलेक्ट किेगें] र्फि आप सलेक्ट बाक्स से अपने अर्िकािी 

का नार् या कर्िचािी कोड़ सोंख्या द्वािा सचि कि सकते हैं, जैसे आप िेख िहे होगें 

नीचे र्िखायी िे िहे पेज र्ें। 
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र्फि आप अपने से सम्बक्लित ऑर्फसि के पीरियड की सूचना “Period of 

Appraisal” र्ें भि कि “Add Officers” के बर्न पि क्लिक कि िेगें। 

 

 

 

क्लिक किते ही आपके सार्ने नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो जायेगा। ऐसे ही 

आप अपने रिर्वयूोंग / एक्सपेक्लक्टोंग ऑर्फसि को सलेक्ट कि सकते हैं।

 

 

Leave/Absence -   blds vUrZxr HRM Software esa leave dh lwpuk tks 
deZpkjh@vf/kdkjh dh Hkjh x;h gSa] oks ;gk¡ ij iznf’kZr gks tk;sxhA 
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Add Appreciation/Honours - 

 

Add Appreciation/Honours पि क्लिक किते ही आपके सार्ने नीचे र्िखायी िे 

िहा पेज ओपन हो जायेगा। 

 

इस पेज र्ें आप “Add Appreciation” बर्न पि जैसे ही क्लिक किेगें तो आपके 

सार्ने नीचे र्िखायी िे िहा पेज ओपन हो जायेगा र्जसर्ें आप अपनी र्जस र्परियड 

की ए0सी0आि0 आप भि िहे हो उस पीरियड के अन्तगित आपको र्वभाग द्वािा 

कोई appraisal र्र्ला है तो उसकी सूचना यहााँ से अोंर्कत कि िेगें। 
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Initiate Other ACR 

Initiate Other ACR के अन्तिगत ftu deZpkfj;ksa@vf/kdkfj;ksa }kjk ,0lh0vkj0 ugh cuk;h 

x;h gSa mudh ,0lh0vkj0 dks vf/kÑr vf/kdkjh ds ykWfxu }kjk gh cuk;h tk;sxhA 

 

 

Initiate Other ACR cukus ds fy;s “Initiate Other Employee ACR” ds cVu ij fDyd 

djxsa] fDyd djrs gh uhps fn[kk;h ns jgk ist vksiu gks tk;sxk] ftlds ek/;e ls vki ftl Hkh 

deZpkjh@vf/kdkjh dh ,0lh0vkj0 cukus tk jgs  gSa mldh lwpuk ;gk¡ ls tksM+ ldrs gSaA 

 

,0lh0vkj0 create gksus ds ckn vki nka;h rjg ds eSU;w is fDyd dj ogk¡ ls “Add 

officers For Report/Review/Accept ACR” cVu ij fDyd dj nsxsaA 

 

;gk¡ ls vki vkWfQlj dks tksM+ nsxsaA 
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tc vki Report/Review/Accept vkWfQlj tksM+ nsxsa] mlds Ik'pkr nka;h rjQ ds 

eSU;w esa “Acknowledge ACR”  dk cVu vksiu tk;sxkA tSls gh vki 

“Acknowledge ACR”  ds cVu ij fDyd dj nsxsa rks ,0lh0vkj0 lEcfU/kr dk 

pyh tk;sxhA  
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Legacy ACR 

Legacy ACR ds vUrZxr iqjkuh ,0lh0vkj0 dks vkWuykbZu lqjf{kr j[kus o mu 

deZpkjh;ksa@vf/kdkfj;ksa dh tks MSiqVs'ku ;k vU; dkj.k o'k vU; LFkkuksa ij dk;Zjr gS] dh 

,0lh0vkj0 lhs/ks iksVZy ij ladfyr djus gsrq l{ke vf/kdkjh }kjk dk;Z djk;k tk;sxkA bl rjg 

dh ,0lh0vkj0 dks legacy acr ds rgr fØ;kfUor fd;k tk;sxkA 

 

 

 

legacy ACR dks vf/kÑr vf/kdkjh ds ykWfxu }kjk gh Hkjh tk;sxhA tSls gh “Add 

Employee’s Legacy ACR” ds cVu ij fDyd djsxsa rks vkids lkeus uhps fn[kk;h ns jgk 

ist vksiu gks tk;sxkA tgk¡ ls lEcfU/kr dks lpZ dj mldh legacy ACR cuk nsxsaA 

,0lh0vkj0 curs gh lEcfU/kr dks pyh tk;sxhA 
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Add Part-II Self Appraisal 

Add Part-II Self Appraisal के अन्तिगत ए0सी0आि0 र्ाईप (ए0ई0-र्सर्वल] ए0ई0-

र्व0याों0] ई0ई0-र्सर्वल) आर्ि से सम्बक्लित पेज ओपन होगा। 

 

 

जैसे यहााँ पि ए0ई0-र्सर्वल का पेज नीचे आपके समु्मख र्िखायी िे िहा है। 

Assessment of Performance – पेज-1 के अन्तिगत आप अपने से सम्बक्लित र्ास्क 

की सूचना अोंर्कत कि िेगें। सूचना अोंर्कत कि आप “Save and Continue” बर्न 

पि क्लिक कि िेगें। 
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पेज-2 Self-Appraisal र्ें आप ने जो कायि र्कया है या कायि र्ें जो आपको 

पिेशार्नयाों आयी उसकी र्र्प्पणी इस पेज के र्ाध्यर् से अोंर्कत कि िेगें। 

 

 

पेज-3 Self-Appraisal (Deduction Parameters) के अन्तिगत आपके द्वािा जो 

सूचना भिी जायेगी उसी के आिाि पि रिपोर्र्ोंग/रिर्वयूोंग ऑर्फसि आपको र्ाक्सि 

िेगें।
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पेज-4  Self-Appraisal (Required Trainings) के अन्तिगत आप अर्िकतर् चाि 

र्र ैर्नोंग सलैक्ट कि सकते हो। र्र ैर्नोंग सलैक्ट कि आप Save कि िेगें। 
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आपके द्वािा जब पूणि सूचना भि िी जायेगी] तो आप िेखेगें की “My ACR” के 

अन्तिगत िाोंयी तिफ के रै्नु्य र्ें “Submit ACR” का बर्न र्िखायी िेने लगेगा। अब 

आप बर्न पि क्लिक किके अपनी ए0सी0आि0 को रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि के र्लये 

भेज िेगें। 

 

 

ए0सी0आि0 जब रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि को चली जायेगी तो रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि को रे्ल 

आिै रै्लीग्रार् के र्ाध्यर् से भी पता लग जायेगा। 
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Reporting Officer 

रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि जब लााँर्गन किेगें तो इनबॉक्स र्ें “Acr For Reporting” tab के 

अन्तिगत आयी हुई ए0सी0आि0 र्िखाई िेने लगेगी। 

 

िाोंयी तिफ के रै्नु्य पे जैसे ही क्लिक किेगें तो रै्नु्य र्ें सबस पहले र्नम्न र्लोंक 

र्िखायी िेगें – 

 

View ACR  – के अन्तिगत ए0सी0आि0 की पी0डी0एफ0 फाईल आपके समु्मख   

ओपन हो जायेगी। 

Process ACR – के अन्तिगत आयी हुई ए0सी0आि0 पि आपके द्वािा कायि र्कया 

जाना है। 

Submit ACR – के अन्तिगत जब आप आयी हुई ए0सी0आि0 पि कायि कि िेगें तो 

उसे रिर्वयूोंग के र्लये बर्न पि क्लिक कि िेगें। 

Reject ACR – के अन्तिगत अगि आपको लगता है की ये ए0सी0आि0 आपसे 

सम्बक्लित नही ों है या ए0सी0आि0 का पीरियड ठीक नही ों है तो आप उसे रिजेक्ट 

कि सकते हैं। 
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Process ACR – नीचे र्िखायी िे िहे पेज र्ें आप सम्बक्लित ए0सी0आि0 को अपने 

आकलन से र्ाक्सि व र्र्प्पणी िे सकेगें] औि र्फि Save बर्न पि क्लिक कि िेगें। 
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Note :  ;wtj vxj viuh fjiksVZ fcuk ekDlZ ds Hkst nsrk gS] rks fjiksZfVax vkWfQlj ds fy;s ekDlZ 

gsrq ykLV esa ckDl fn[kk;h nsxk] ftlesa oks ekDlZ Hkj ldrs gSaA tSls uhps fn[kk;h ns jgk gSA  
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Reviewing Officer 

रिर्वयूोंग ऑर्फसि जब लााँर्गन किेगें तो इनबॉक्स र्ें “Acr For Reviewing” tab के 

अन्तिगत आयी हुई ए0सी0आि0 र्िखाई िेने लगेगी। 

जो ए0सी0आि0 रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि द्वािा भेजी गयी है] इसके अन्तिगत रिर्वयूोंग 

ऑर्फसि भी रिपोर्र्ोंग ऑर्फसि द्वािा र्िये गये र्ाक्सि के आिाि पि भी अपने 

र्ाक्सि अोंर्कत कि आगे रू्व कि िेगें।
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रिर्वयूोंग ऑर्फसि भी अपने र्ाक्सि अोंर्कत कि ए0सी0आि0 को Submit कि 

एके्सपर्र्ोंग ऑर्फसि के पास भेज िेगें। 

एके्सपर्र्ोंग ऑर्फसि को भी रे्ल औि रै्लीग्रार् के र्ाध्यर् से पता चल जायेगा की 

उनके पास एके्सपर्र्ोंग हेतु ए0सी0आि0 आयी हुई है। 
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Accepting Officer 

एके्सपर्र्ोंग ऑर्फसि जब लााँर्गन किेगें तो इनबॉक्स र्ें “Acr For Accepting” tab 

के अन्तिगत आयी हुई ए0सी0आि0 र्िखाई िेने लगेगी। 

 

 

 

ए0सी0आि0 रिर्वयूोंग ऑर्फसि द्वािा भेजी गयी है] इसके अन्तिगत एके्सपर्र्ोंग 

ऑर्फसि “Process and Submit ACR” Button क्ललक करेिें तो उनके सम्मखु 
नीचे दिखायी िे रहा पेज ओपन हो जायिेा। 

यहााँ पि एके्सपर्र्ोंग ऑर्फसि अपने आिाि पि र्ाक्सि अोंर्कत कि Save कर िेिें, सेव 
करते ही ए0सी0आर0 सम्बक्धित को चली जायिेी।  
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REPORT 

1. View PDF - 

Accepting Officer द्वारा approve की ियी ए0सी0आर0 की सचूना सम्बक्धित 
को मेल और टैलीग्राम के माध्यम से अवित हो जायिेीए क्जसमें उनकी 
ए0सी0आर0 पी0डी0एफ0 के रूप में उनको प्राप्त हो जायेिी।  

जब सम्बक्धित अपने लाॅ गिन स ेलाॅ गिन करिें तो उधहें MyACR के 
अन्र्तित िेख रहे होिें की जो ए0सी0आर0 उनके द्वारा भेजी ियी थीए वो अब 
परू्ण हो ियी है। 

 

 

 

 

 

अपनी ए0सी0आर0 िेखने के गलय ेआप िांयी तरफ के मेधय ु“View ACR” पर  
क्ललक कर िेिें।  
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View ACR पर क्ललक करते ही आपकी पी0डी0एफ0 फाईल ओपन हो जायिेी। 
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2. Employee’s ACR -  ds vUrZxr deZpkjh@vf/kdkjh dh fjiksZV ns[k ldsxsa & 

deZpkjh@vf/kdkjh uhps fn[kk;h ns jgs ist ds cka;h rjQ ds eSU;w esa “Employee’s ACR” ds 

fyad ij fDyd dj nsxsaA 

 

fDyd djrs gh uhps fn[kk;h ns jgk ist vkids lEeq[k vksiu gks tk;sxkA ftlesa vkidks ftudh 

Hkh ,0lh0vkj0 ns[kuh gS mudk employee code Mkydj ok cVu ij fDyd dj nsxsaA 

 

 

fDyd djrs gh ,0lh0vkj0 iznf'kZr gks tk;sxhA  

 

okfil vius MS'kcksMZ ij tkus ds fy;s Økl ds cVu ij fDyd djuk gksxkA  
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3. Critical Report -   ds vUrZxr mu deZpkjh;ksa@vf/kdkjh;ksa dh fyLV iznf'kZr gksxh ftUgksus 

viuh ,0lh0vkj0 lcfeV ugh dh gS  & 

 

 

 

cka;h rjQ ds eSU;w esa “Critical Report” ij fDyd djsxsa rks vkidks uhps fn[kk;h ns jgk ist 

vksiu gks tk;sxkA 
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