
वार्षिक गोपनीय चरित्र पंजिका के ऑनलाइन वेब एजललकेशन 
सॉफ्टवेयि में डाटा एंट्री किने का स्टेप वाइज़ र्वविण 

ADMIN 
 

 ADD EMPLOYEE :- Admin लॉगगन से (वन टाइम एंट्री) अगिकािी/कमिचािी अगिकािी 
/कमिचािी का नाम, पदनाम, ईपीएफ़ नंबि, िन्मतिगि, मोबाइल नंबि इत्यादद डाटा भिना 
अतनवायि है। 

 वैयक्तिक जानकारी :- Admin लॉगगन से अगिकािी/कमिचािी की वैयजतिक िानकािी भिी िायेगी, 
जिसमे मोबाइल नंबि, तनयुजति की तिगि, वेिनमान इत्यादद डाटा भिना अतनवायि है। 

 CREATE ROLE :- वैयजतिक िानकािी भिने के बाद उस अगिकािी/कमिचािी के प्रतिवेदक 
अगिकािी, समीक्षक अगिकािी, स्वीकृिकिाि अगिकािी ििा प्रतिकूल प्रर्वजटट संसूगचि किाि 
अगिकािी के चयन हेिु िोल तनिािरिि किना है ििा ACR ललखने की अजन्िम तिगि भी भिनी 
है। 

 CREATE USER LOGIN :- िोल तनिािरिि किने में जिस प्रतिवेदक अगिकािी, समीक्षक 
अगिकािी, स्वीकृिकिाि अगिकािी ििा प्रतिकूल प्रर्वजटट संसूगचि किाि अगिकािी का चयन ककया 
गया िा उन users का लॉगगन create किना है। 

 Admin के द्वािा ही सभी प्रतिवेदक अगिकािी, समीक्षक अगिकािी, स्वीकृिकिाि अगिकािी ििा 
प्रतिकूल प्रर्वजटट संसूगचि किाि अगिकािी को Username & Password ददया िायेगा जिसके 
माध्यम से ये अगिकािी/कमिचािी आगे का मूलयांकन किना सुतनजचचि किेंगे। 

 SKIP ROLE :- यदद ककसी अगिकािी/कमिचािी के प्रतिवेदक अगिकािी, समीक्षक अगिकािी ििा 
स्वीकृिकिाि अगिकािी ककसी कािणवश मूलयांकन किना ही नहीं चाहिे है िो Admin के द्वािा 
उस स्टेप को जस्कप ककया िा सकिा है। 
 

नोट: वार्षिक चरित्र पंजिका ललखने के ललये कोई भी अगिकािी/कमिचािी ACR Application के 
Dashboard पि िा किके REQUEST-WRITE ACR ललकं पि जतलक किके, ललकं पि 
जतलक किने के बाद आपको अपना ईपीएफ़ नंबि भिके submit बटन पि जतलक किना 
होगा जिसके बाद आपको आपके पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक वन टाइम पासवडि 
(OTP) प्रालि होगा जिसको Validate किने के बाद आप अपना request सबलमट कि 
सकिे है। 

 

 



आत्म मूलयाकंन 
 

  Admin के द्वािा अगिकािी/कमिचािी की वैयजतिक िानकािी भिने के बाद, आत्म मूलयांकन 
भिने से संबजन्िि अगिकािी के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा, जिसके बाद 
संबजन्िि अगिकािी अपना आत्म मूलयांकन भि सकिा है। 
 

  आत्म मूलयाांकन :- आत्म मूलयांकन भिने के ललये ACR Application के Dashboard पि 
भाग-2 : आत्म मूलयाांकन ललकं पि जतलक किना होगा, ललकं पि जतलक किने के बाद आपसे 
ईपीएफ़ नंबि पूछा िायेगा, आपको अपना ईपीएफ़ नंबि भिके submit बटन पि जतलक किना 
होगा जिसके बाद आपको आपके पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक वन टाइम पासवडि (OTP) प्रालि 
होगा जिसको Validate किने के बाद आप अपना आत्म मूलयांकन ललख सकिे है। 
 

  िैसे ही आप अपना आत्म मूलयांकन पूणि किके सबलमट किेंगे, आपके पंिीकृि मोबाइल नंबि 
पि एक SMS प्रालि होगा कक आपने अपना आत्म मूलयांकन पूणि कि ललया है ििा अब ये 
आपके प्रतिवेदक अगिकािी के पास भेिी िा िही है औि आपके प्रतिवेदक अगिकािी को भी एक 
SMS प्रालि होगा कक xxxx ईपीएफ़ नंबि की चरित्र पंजिका मूलयांकन किने के ललये भेिी गयी 
है। 
 

नोट: वार्षिक चरित्र पंजिका ललखने के ललये वही प्रतिवेदक अगिकािी, समीक्षक अगिकािी ििा 
स्वीकृिकिाि अगिकािी योग्य होंगे जिनके अन्िगिि संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी ने 90 
ददनों से अगिक कायि ककया हो। 

 
 
 

 
 
 
 
 



प्रतिवेदक अगिकािी द्वािा मलूयांकन 
 

 Admin के द्वािा अगिकािी/कमिचािी की वैयजतिक िानकािी भिने के बाद िो अगिकािी 
/कमिचािी आत्म मूलयांकन भिने से संबजन्िि नहीं है ििा अगिकािी िो आत्म मूलयांकन ललखने 
से संबजन्िि है उनके आत्म मूलयांकन ललखने के बाद, अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि मोबाइल 
नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपकी गोपनीय चरित्र पंजिका मूलयांकन के ललये आपके 
प्रतिवेदक अगिकािी के पास भेिी िा िही है औि आपके प्रतिवेदक अगिकािी को भी एक SMS 
प्रालि होगा कक xxxx ईपीएफ़ नंबि की चरित्र पंजिका मूलयांकन किने के ललये भेिी गयी है। 
 

 प्रतिवेदक अधिकारी :- ACR Application के Dashboard पि भाग-3 : प्रतिवेदक अधिकारी 
द्वारा मूलयाांकन ललकं पि जतलक किना होगा। Admin के द्वािा ददये गये username & 
पासवडि के द्वािा Sign In किेंगे, Sign In किने के बाद आपको एक Dashboard ददखेगा जिस 
पि ककसकी ACR ललखनी है ििा ककसकी ACR का मूलयांकन आपके द्वािा हो चकुा है प्रदलशिि 
होगा। 
 

 जिस अगिकािी/कमिचािी की ACR ललखनी है उस अगिकािी की कुछ डडटेलस के बाद एक गुलाबी 
िंग का िीि का तनशान है, उस िीि पि जतलक किना है ििा जतलक किने के बाद प्रतिवेदक 
अगिकािी को उस अगिकािी/कमिचािी की र्पछले स्टेप की सािी िानकािी ददखेगी औि प्रतिवेदक 
अगिकािी अपना मूलयांकन भि किके सबलमट बटन पि जतलक किना है। 
 

 िैसे ही प्रतिवेदक अगिकािी अपना मूलयांकन पूणि किके सबलमट किेंगे, अगिकािी/कमिचािी के 
पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके प्रतिवेदक अगिकािी ने आपका 
मूलयांकन पूणि कि ललया है ििा अब ये आपके समीक्षक अगिकािी के पास भेिी िा िही है औि 
आपके समीक्षक अगिकािी को भी एक SMS प्रालि होगा कक xxxx ईपीएफ़ नंबि की चरित्र 
पंजिका समीक्षक अगिकािी की अलभयुजतिया भिने के ललये भेिी गयी है। 
 

नोट: यदद प्रतिवेदक अगिकािी ने ACR ललखने की अजन्िम तिगि िक मूलयांकन पूणि नहीं 
ककया िो ये ACR Automatically प्रतिवेदक अगिकािी के लेवेल से जस्कप हो किके 
समीक्षक अगिकािी के पास चली िायेगी ििा संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि 
मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके प्रतिवेदक अगिकािी ने आपका 
मूलयांकन पूणि नहीं ककया है औि ये अब आपके समीक्षक अगिकािी के पास भेिी िा िही 
है। 



समीक्षक अगिकािी द्वािा मलूयांकन 
 

 प्रतिवेदक अधिकारी के द्वािा संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी का मूलयांकन ललखने के बाद या 
मूलयांकन ललखने कक अजन्िम तिगि के बाद ऑटो जस्कप के माध्यम से, संबजन्िि 
अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपकी गोपनीय 
चरित्र पंजिका समीक्षक अगिकािी की अलभयुजतिया भिने के ललये आपके समीक्षक अगिकािी के 
पास भेिी िा िही है औि आपके समीक्षक अगिकािी को भी एक SMS प्रालि होगा कक xxxx 
ईपीएफ़ नंबि की चरित्र पंजिका अलभयुजतिया भिने के ललये भेिी गयी है। 
 

 समीक्षक अधिकारी :- ACR Application के Dashboard पि भाग-4 : समीक्षक अधिकारी की 
अभभयुक्तिया ललकं पि जतलक किना होगा। Admin के द्वािा ददये गये username & पासवडि 
के द्वािा Sign In किेंगे, Sign In किने के बाद आपको एक Dashboard ददखेगा जिस पि 
ककसकी ACR ललखनी है ििा ककसकी ACR की अलभयुजतिया आपके द्वािा भिी िा चकुी है 
प्रदलशिि होगा। 
 

 जिस अगिकािी/कमिचािी की ACR ललखनी है उस अगिकािी की कुछ डडटेलस के बाद एक गुलाबी 
िंग का िीि का तनशान है, उस िीि पि जतलक किना है ििा जतलक किने के बाद समीक्षक 
अगिकािी को उस अगिकािी/कमिचािी की र्पछले स्टेप की सािी िानकािी ददखेगी औि समीक्षक 
अगिकािी को अपनी अलभयुजतिया भि किके सबलमट बटन पि जतलक किना है। 
 

 िैसे ही समीक्षक अगिकािी अपनी अलभयुजतिया पूणि किके सबलमट किेंगे, अगिकािी/कमिचािी के 
पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके समीक्षक अगिकािी ने आपका 
मूलयांकन पूणि कि ललया है ििा अब ये आपके स्वीकृतिकिाि अगिकािी के पास भेिी िा िही है 
औि आपके स्वीकृतिकिाि अगिकािी को भी एक SMS प्रालि होगा कक xxxx ईपीएफ़ नंबि की 
चरित्र पंजिका अलभयुजतिया भिने के ललये भेिी गयी है। 

 

नोट: यदद समीक्षक अगिकािी ने ACR ललखने की अजन्िम तिगि िक मूलयांकन पूणि नहीं 
ककया िो ये ACR Automatically समीक्षक अगिकािी के लेवेल से जस्कप हो किके 
स्वीकृतिकिाि अगिकािी के पास चली िायेगी ििा संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि 
मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके समीक्षक अगिकािी ने आपका 
मूलयांकन पूणि नहीं ककया है औि ये अब आपके स्वीकृतिकिाि अगिकािी के पास भेिी िा 
िही है। 

 



स्वीकृतिकिाि अगिकािी द्वािा मलूयाकंन 
 

 समीक्षक अधिकारी के द्वािा संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी का मूलयांकन ललखने के बाद या 
मूलयांकन ललखने कक अजन्िम तिगि के बाद ऑटो जस्कप के माध्यम से, संबजन्िि 
अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपकी गोपनीय 
चरित्र पंजिका स्वीकृतिकिाि अगिकािी की अलभयुजतिया भिने के ललये आपके स्वीकृतिकिाि 
अगिकािी के पास भेिी िा िही है औि आपके स्वीकृतिकिाि अगिकािी को भी एक SMS प्रालि 
होगा कक xxxx ईपीएफ़ नंबि की चरित्र पंजिका अलभयुजतिया भिने के ललये भेिी गयी है। 
 

 स्वीकृतिकिाा अधिकारी :- ACR Application के Dashboard पि भाग-5 : स्वीकृतिकिाा 
अधिकारी ललकं पि जतलक किना होगा। Admin के द्वािा ददये गये username & पासवडि के 
द्वािा Sign In किेंगे, Sign In किने के बाद आपको एक Dashboard ददखेगा जिस पि 
ककसकी ACR ललखनी है ििा ककसकी ACR की अलभयुजतिया आपके द्वािा भिी िा चकुी है 
प्रदलशिि होगा। 
 

 जिस अगिकािी/कमिचािी की ACR ललखनी है उस अगिकािी की कुछ डडटेलस के बाद एक गुलाबी 
िंग का िीि का तनशान है, उस िीि पि जतलक किना है ििा जतलक किने के बाद समीक्षक 
अगिकािी को उस अगिकािी/कमिचािी की र्पछले स्टेप की सािी िानकािी ददखेगी औि 
स्वीकृतिकिाि अगिकािी को अपनी अलभयुजतिया भि किके सबलमट बटन पि जतलक किना है। 
 

 िैसे ही स्वीकृतिकिाि अगिकािी अपनी अलभयुजतिया पूणि किके सबलमट किेंगे, अगिकािी/कमिचािी 
के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके स्वीकृतिकिाि अगिकािी ने 
आपका मूलयांकन पूणि कि ललया है ििा अब ये प्रतिकूल प्रर्वजटट होने की दशा में संसूगचि किने 
के ललये भेिी िा िही है। 

 

नोट: यदद स्वीकृतिकिाि अगिकािी ने ACR ललखने की अजन्िम तिगि िक मूलयांकन पूणि नहीं 
ककया िो ये ACR Automatically स्वीकृतिकिाि अगिकािी के लेवेल से जस्कप हो किके 
प्रतिकूल प्रर्वजटट होने की दशा में संसूगचि किने के ललये चली िायेगी ििा संबजन्िि 
अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपके 
स्वीकृतिकिाि अगिकािी ने आपका मूलयांकन पूणि नहीं ककया है औि ये अब प्रर्वजटट होने 
की दशा में संसूगचि किने के ललये भेिी िा िही है। 

 
 



 

प्रतिकूल प्रर्वजटट होने की दशा में ससंूगचि किना 
 

 स्वीकृतिकिाा अधिकारी के द्वािा संबजन्िि अगिकािी/कमिचािी का मूलयांकन ललखने के बाद या 
मूलयांकन ललखने कक अजन्िम तिगि के बाद ऑटो जस्कप के माध्यम से, संबजन्िि 
अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपकी गोपनीय 
चरित्र पंजिका प्रतिकूल प्रर्वजटट होने की दशा में संसूगचि किने के ललये भेिी िा िही है। 
 

 प्रतिकूल प्रववक्टट होने की दशा में सांसूधिि करना:- ACR Application के Dashboard पि 
भाग-6 : प्रतिकूल प्रववक्टट होने की दशा में सांसूधिि करना ललकं पि जतलक किना होगा। Admin 
के द्वािा ददये गये username & पासवडि के द्वािा Sign In किेंगे, Sign In किने के बाद 
आपको एक Dashboard ददखेगा जिस पि ककसकी ACR ललखनी है ििा ककसकी ACR की 
अलभयुजतिया आपके द्वािा भिी िा चकुी है प्रदलशिि होगा। 
 

 जिस अगिकािी/कमिचािी की ACR ललखनी है उस अगिकािी की कुछ डडटेलस के बाद एक गुलाबी 
िंग का िीि का तनशान है, उस िीि पि जतलक किना है ििा जतलक किने के बाद अगिकािी को 
उस अगिकािी/कमिचािी की र्पछले स्टेप की सािी िानकािी ददखेगी औि प्रतिकूल प्रर्वजटट होने की 
दशा में संसूगचि किने के ललये अलभयुजतिया भि किके सबलमट बटन पि जतलक किना है। 
 

 िैसे ही अगिकािी अपनी अलभयुजतिया पूणि किके सबलमट किेंगे, अगिकािी/कमिचािी के पंिीकृि 
मोबाइल नंबि पि एक SMS प्रालि होगा कक आपकी गोपनीय चरित्र पंजिका रिपोटि पूणि हो चकुी 
है।  

 
 ACR र्प्रटं किने की सुर्विा सभी लॉगगन पि उपलब्ि है। Admin के द्वािा ददये गये 

username & पासवडि के द्वािा Sign In किेंगे, Sign In किने के बाद आपको एक 
Dashboard ददखेगा जिस पि ककसकी ACR ललखनी है ििा ककसकी ACR की अलभयुजतिया 
आपके द्वािा भिी िा चुकी है प्रदलशिि होगा। 
 

 जिस अगिकािी/कमिचािी की ACR र्प्रटं किनी है, ललखी िा चकुी ACR सेतशन के अन्दि उस 
अगिकािी की कुछ डडटेलस के बाद एक गुलाबी िंग का िीि का तनशान है, उस िीि पि जतलक 
किना है ििा जतलक किने के बाद एक र्वडंों खलेुगा जिसमे दादहने हाि पि एक र्प्रटंि का 
आइकॉन है, इस आइकॉन पि जतलक किके आप र्प्रटं तनकाल सकिे है। 

 


