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एसीपी पेंड िंग ररपोर्ट मोडू्यल यूजर मैनू्यल 

 

1. विद्यालय लोविन में स्टाफ टैब के अन्तिगत ACP PENDENCY REPORT  पर क्लिक करने 

पर उपययगक्तानयसार वििंडो प्रदवषगत होिी विसमें पीईईओ होने की क्लथथवत में स्वयिं का विद्यालय 

एििं के्षत्रावधकार के राप्रावि/राउप्रावि प्रदवषगत होिंिे एििं पीईईओ विद्यालय न होने की क्लथथवत में 

केिल स्वयिं का विद्यालय ही प्रदवषगत होिा। 

 

 

2 विद्यालय के नाम पर क्लिक करते ही उस विद्यालय में कायगरत समस्त कावमगकोिं का वििरण प्रदवशगत 

होिा। कावमगक के नाम के सामने उसका पद] एम्प्लोई आईडी तथा प्रथम कायगग्रहण वतवथ ि पद एििं 

सीधी भती का अिंवतम पद तथा उस पर कायगग्रहण वतवथ प्रदवशगत होिी। इनमें वकसी प्रकार की त्रयवट होने 

पर प्रपत्र 10 में िाकर अपडेट करे। 
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3- वकसी भी कावमगक के नाम पर क्लिक करते ही उपरोक्तानयसार पोप-अप वििंडो प्रदवशगत 

होिी। विसमें उस कावमगक के थथाईकरण तथा देय तीन एसीपी के सिंबिंध में वििरण भरकर सेि 

करना है। 

4. समस्त कावमगकोिं के उपययगक्त चारोिं वििरण भरे िाने अवनिायग है। कावमगक की अिंवतम सीधी 

भती से वनययक्लक्त वतवथ से वनयमानयसार िणना करते हुये देय आिामी एसीपी की वतवथयािं भी 

आि की क्लथथवत के अनयसार भर दी िािे विनमें भविष्य में पररितगन के अनयसार अपडेट वकया 

िा सकेिा।  
5. थथायीकरण/एसीपी हो िाने की क्लथथवत में YES का चयन करने पर आदेश वदनािंक इन्द्राि 

करने का विकल्प वमलेिा, विसमें आदेश की वदनािंक दिग करें ।  

6. थथायीकरण/एसीपी नही िं होने की क्लथथवत में NO का चयन करने पर कारण इन्द्राि करने का 

विकल्प वमलेिा, विसमें से उपययक्त कारण का चयन करें  तथा उपलब्ध कारणोिं में से कोई भी 

कारण न होने की क्लथथवत में अय क का चयन कर प्रदवशगत Text Box में िास्तविक कारण इन्द्राि 

करें । उदाहरणाथग आिामी िषों में देय एसीपी के वलए अय क का चयन करते हुए Text Box में 

बकाया नही िं/Not Due दिग करें । इसी प्रकार कारण में से प्रकरण पे्रवषत का चयन करने पर 

पे्रषण की वदनािंक हेतय विकल्प वमलेिा, विसमें प्रकरण पे्रवषत वकये िाने की वदनािंक दिग करें । 

7. उपरोक्त प्रविया 1 से 3 का पालन करते हुए प्रते्यक कावमगक की प्रविवि सेि करनी है। 
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