




 

 

USER MANUAL FOR DAILY ONLINE ATTENDANCE 
1. संस्था प्रधान शालादर्पण र्ोर्पल के माध्यम से ऑनलाइन "School Login" द्वारा "STAFF" रै्ब क्लिक करें|  

इसमें "STAFF DAILY ATTENDANCE"  मोडू्यल जिसमे र्ीइइओ जिद्यालय तथा अजधनस्थ जिद्यालय 

जनम्नानुसार प्रदजशपत होगें  :- 

 

2. िांजित जिद्यालय र्र क्लिक करने र्र उस जिद्यालय में कायपरत समस्त अजधकारी/काजमपक र्द, जिषय ि 

मोबाइल न. सजहत प्रदजशपत होगें जिसे संस्था प्रधान द्वारा उर्क्लस्थजत जनम्नानुसार दिप की िा सकेगी 

(Attendance Feeding Options : Present / सै्वक्लिक अनुर्क्लस्थत / Work Arrangement to other School / Work 

Arrangement to other Office /On Training / On Official Travel / On Leave ) 

 ज्ञातव्य रहे कि यकद किद्यालय "पीइइओ किद्यालय" है तो स्वयं िे किद्यालय िे साथ-साथ 

 अकधनस्थ किद्यालयो ंिी उपस्स्थकत भी भर सिता है | 

 

 

 

3. "Mark Attendance" र्र क्लिक करने र्र pop-up जिन्डो की जर्प्पणी को ध्यानरू्िपक र्ढ़ने के बाद ही 

सुजनजित करने हेतु "Yes, Mark Attendance" र्र क्लिक करें  अन्यथा उर्क्लस्थजत में कोई संशोधन करना है 

तो "Go Back to Modify" र्र क्लिक कर रु्नः संशोधन के र्िात "Yes, Mark Attendance" र्र क्लिक 

कर सुजनजित करें  | 

 

 

 



 

 

4. जिद्यालय की उर्क्लस्थजत दिप करने के र्िात "All Staff Attendance Saved Successfully" सने्दश pop-

up जिन्डो में प्रदजशपत होगा तथा उर्क्लस्थजत कॉलम हरे रंग का हो िायेगा जिसके र्िात उर्क्लस्थजत में जकसी 

प्रकार का संशोधन संभि नही ंहोगा | 

 

5. जिस जिद्यालय की उर्क्लस्थजत भर दी िाएगी ंउसके समक्ष "Status" र्र सही का जिन्ह स्पष्ट जदखाई देगा | 

 

 एि बार उपस्स्थकत दर्ज होने िे बाद किसी भी प्रिार िा संशोधन संभि नही ंहै |  

यकद किसी संस्था प्रधान ने अमुि कदनांि िी उपस्स्थकत नही ंभरी है तो उस कदिस िी उपस्स्थकत आगामी िायज 

कदिस िो भरा र्ाना संभि नही ंहोगा, कर्सिी समस्त कर्मे्मदारी समं्बकधत िी होगी | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



USER MANUAL FOR LEAVE APPLICATION 

शालादर्पण र्ोर्पल के माध्यम से ऑनलाइन अिकाश हेतु आिेदन "Staff Window" में अजधकारी / काजमपक 

को सं्वय के Login ID ि Password से लॉग इन करना होगा | अिकाश आिेदन हेतु जनम्नानुसार फॉमेर् मे 

अजधकारी/काजमपक का नाम ि र्द प्रदजशपत होगा ि शेष प्रजिजष्ट स्वयं करनी होगी |  

 
 

अिकाश हेतु आिेदन की अिजध में यजद कोई रािर्जित अिकाश हैं तो "No. of Days" में उस अिजध को कम 

करते हुए रु्नः प्रजिजष्ट करते हुए "Next" र्र क्लिक करें | 

इसके र्िात जनम्न फॉमेर् प्रदजशपत होगा :- 

 
 

 उक्त सूिना को िााँि कर जदए गए Check Box र्र जर्क करें  ि "आिेदन करें  " र्र क्लिक करें| अंत में जनम्न 

जिंडो प्रदजशपत होगी :- 

 

 

 

 



जनम्न Status जिण्डो में आिेजदत अिकाश की Pending/Approved/Reject/View क्लस्थजत देख सकते 

हैं | 

Pending की क्लस्थजत में Status जनम्न प्रकार का प्रदजशपत होगा जिसर्र अभी तक संस्था प्रधान द्वारा कोई कायपिाही 

नही ंकी गयी है | 

 

 

यजद अिकाश आिेदन स्वीकृत जकया िा िुका है तो "Status" में जनम्न प्रकार प्रदजशपत होगा | 

 

आिेदन जनरस्त (Reject) होने की क्लस्थजत में "Status" में क्रॉस प्रदजशपत होगा | 

 

अिकाश के प्रकार से समं्बजधत जनयमो ंकी िानकारी "Leave Rules" में pdf फॉमेर् में दी गयी है | 

 

 

 

 



 

USER MANUAL FOR ONLINE LEAVE APPROVAL 

संस्था प्रधान शालादर्पण र्ोर्पल के माध्यम से "School Login" द्वारा "STAFF" रै्ब क्लिक करें|  इसमें "LEAVE 

APPROVAL" रै्ब र्र क्लिक करने र्र "Staff Login" से जिन काजमपको ंद्वारा अिकाश हेतु आिेदन जकया गया है उनकी 

सूिी प्रदजशपत होगी | PEEO जिद्यालय के साथ-साथ अकधनस्थ किद्यालयो ं िे िाकमजिो ं िे नाम िे समु्मख 

अििाश िा िारण, प्रिार ि अिकध प्रदकशजत होगी |  

आिेदन को संस्था प्रधान/PEEO स्वजििेक से िााँि के र्िात "Approve/Reject/Amend" अथापत 

स्वीकृत/जनरस्त/संशोधन कर सकें गे |  

जिद्यालय में जिस/जिन काजमपक/काजमपको ं द्वारा अिकाश हेतु आिेदन जकया गया है उस जिद्यालय के समु्मख 

"Leave Applications" में संख्या प्रदजशपत होगी तथा जिस जिद्यालय में जकसी ने भी आिेदन नही ं जकया है 

उनके समु्मख "0" अंजकत होगा | 

 

 

अमुक जिद्यालय र्र क्लिक करने र्र आिेजदत आिेदन र्ि/र्िो ंकी सूिी मय काजमपक के नाम, अिकाश का 

कारण ि प्रकार तथा कब से कब तक हेतु आिेदन जकया है, जदखाई देगा | "Status" कॉलम में "Pending, 

Processed, Rejected" जिकल्प में से जकसी एक का ियन कर "Process" र्र क्लिक जकया िाएगा | 

 

 

"View" कॉलम में icon र्र क्लिक करने र्र अिकाश आिेदन प्रर्ि का संजक्षप्त जििरण प्रदजशपत होगा | 

 

"Status" कॉलम में आिेदन स्वीकृत जकये िाने र्र "Processed", जििाराधीन होने की क्लस्थजत में 

"Pending" तथा अस्वीकार जकये िाने की क्लस्थजत में "Rejected" र्र क्लिक करें | 



 

आिेदन स्वीकृत/अस्वीकृत जकये िाने र्र "Leave Application(s) Processed" प्रदजशपत होगा | 

 

 

आिेदक के लॉग इन र्र भी अिकाश आिेदन स्वीकृत जकये िाने र्र Status कॉलम में सही हा जिन्ह तथा 

अस्वीकृत जकये िाने र्र क्रॉस का जिन्ह जदखाई देगा | 

 

 

आिश्यकता होने र्र ररकॉडप हेतु आिेदक शाला दर्पण से मुजित आिेदन-र्ि को अर्ने हस्ताक्षर सजहत भौजतक रूर् 

से संस्था प्रधान / र्ीईईओ को प्रसु्तत करें गे  जिसका प्रारूर् आकक्लिक अिकाश ि अन्य अिकाशो ंके जलए अलग 

अलग होगा I 

 


