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1 Intended Audience and Rights (ઉદે્દશ્ય પ્રેક્ષકો અને અધિકારો) 
 

This document is for GOG administrative officials at Taluka, District and State level who have 

been assigned the role of CCA/Approver by the Government. For example, CCA will forward 

this request to GAD or FD for verification then application creation, verification and approval 

roles and rights will be assigned to concern user. 

 

આ ડોક્યુમેન્ટ તાલુકા, ધિલ્લા અન ે રાજ્ય સ્તર ે GOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે છે િમેન ે સરકાર દ્વારા 

CCA/મિૂંરકતાાની ભૂધમકા સોપંવામાં આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ ધવનંતીને GAD અથવા FD ન ેચકાસણી 

માટે ફોરવડા  કરશે પછી એધલલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અન ેમિૂંરીની ભૂધમકાઓ અન ેઅધિકારો સંબધંિત 

વપરાશકતાાન ેસોપંવામા ંઆવશ.ે 

 

1.1   Common Buttons/ Tabs in Application (એપ્લિકેશનમ ાં સ મ ન્ય બટનો /ટેબ્સ )  

      
1 User will click on Home button and redirect to the dashboard 

વપરાશકતાા હોમ બટન પર ધલલક કરશ ેઅને ડેશબોડા પર રીડાયરકે્ટ કરશ ે

 

2 User will click on Employee modules and access all 

employee related Modules 

વપરાશકતાા કમાચારી મોડ્યુલ્સ પર ધલલક કરશે અને કમાચારી 

સંબંધિત તમામ મોડ્યુલોને એક્સેસ કરશ ે

 

3 User will click on Manager Module and access all approval 

request modules in which he is approver or verifier 

વપરાશકતાા મેનિેર મોડ્યુલ પર ધલલક કરશે અને તમામ મિૂંરી 

ધવનંતીઓને ઍક્સસે કરશે િમેાં તે મિૂંર કરનાર અથવા ચકાસણીકતાા છે 

 

4 Click on CCA button and Only CCA user can access this. and also 

download CCA Report of APR submission. 

ફક્ત CCA વપરાશકતાા િ આને ઍક્સેસ કરી શકે છે. અને APR સબધમશનનો CCA  

ધરપોટા  ડાઉનલોડ કરી શકે છે. 

  

5 Click to submit the Information to the verifier or approver 

ચકાસણીકતાા અથવા મિૂંરકતાાને માધહતી સબધમટ કરવા માટે ધલલક કરો 

 

6 Click on Choose file to upload any Document 

કોઈપણ દસ્તાવિે અપલોડ કરવા માટે ફાઇલ 

પસંદ કરો અન ેતેના પર ધલલક કરો 
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2 Login & Dashboard  
URL : - https://karmyogi.gujarat.gov.in  

2.1 Login (િોગીન) 

 

There Options available to login in HRMS 2.0 

1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (મોબાઈલ નંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 

c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

d) Click on Login (Login પર ધલલક કરો) 

e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોધિન બટન પર ધલલક કરીને લૉિ 

ઇન કરશ.ે) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Using HRPN No: 
 

a) Enter HRPN No (એચ આર પી એન નંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 

https://karmyogi.gujarat.gov.in/
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c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

d) Click on Login (Login પર ધલલક કરો) 

e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોધિન બટન પર ધલલક કરીને લૉિ 

ઇન કરશ.ે) 

 

 

 

 

3. Using Personal Email ID No: 

1) Enter Personal Email Id (વ્યધક્તિત ઈમેલ આઈડી દાખલ કરો) 

2) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 

3) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

4) Click on Login (Login પર ધલલક કરો) 

5) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોધિન બટન પર ધલલક કરીને લૉિ 

ઇન કરશ.ે) 
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2.2 User dashboard (વપર શકર્ ા ડેશબોડા) 
 

 

 

 User can find the below functionalities from user dash board as per above screenshot: 

a. My Profile: User can find profile detail by clicking here. (વપરાશકતાા અહી ંધલલક કરીને 

પ્રોફાઇલ ધવિતો શોિી શકે છે.) 

b. E-Service Book: User can find e-Service book details by clicking here. (વપરાશકતાા અહી ં

ધલલક કરીને ઈ-સધવાસ બકુની ધવિતો શોિી શકે છે.) 

c. Pending Task Detail: User can find Module wise pending task detail by clicking to 

respective module block. (વપરાશકતાા સંબંધિત મોડ્યલુ બ્લોક પર ધલલક કરીને મોડ્યુલ મિુબ 

પેધન્ડંિ કાયાની ધવિતો શોિી શકે છે.) 

d. My Task: User can find pending task detail cumulative of all module by clicking my task. 

(યુઝર માય ટાસ્ક પર ધલલક કરીને બિા મોડ્યુલની પધેન્ડંિ ટાસ્ક ધડટેલને શોિી શકે છે.) 

e. Notification: User can find the notification of all module. (યુઝર તમામ મોડ્યુલની સૂચના 

શોિી શકે છે.) 

f. Camera icon: User can change profile pic by clicking the camera icon. (યૂઝર કેમરેા 

આઇકોન પર ધલલક કરીને પ્રોફાઇલ ધપક્ચર બદલી શકે છે.) 

User Icon: User can fine user guide, change password, switch user and logout by clicking user 

icon. (વપરાશકતાા વપરાશકતાા માિાદધશાકાને દંડ કરી શકે છે, પાસવડા બદલી શકે છે, વપરાશકતાાને 

ધસ્વચ કરી શકે છે અને વપરાશકતાા આઇકોન પર ધલલક કરીને લૉિઆઉટ કરી શકે છે.) 
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3 Leave Travel Concession Overview 
The main purpose of this document is to provide guideline to employee/Approver how to 

execute Leave travel concession functionalities for HRMS to be developed for General 

Administration Department, Government of Gujarat (GOG). This document further aims to 

provide LTC service module in detailed to guide the module broadly and educate user how 

to perform this event. This document also captures the physical process flow for the entire 

Leave Travel Concession module and the various factors involved at each level of approval. 

 

આ દસ્તાવિેનો મુખ્ય ઉદે્દશ્ય કમાચારી/મિૂંરકતાાને માિાદધશાકા પ્રદાન કરવાનો છે કે કેવી રીતે HRMS માટે 

સામાન્ય વહીવટ ધવભાિ, િિુરાત સરકાર (GOG) માટે ધવકસાવવામાં આવનાર રજા  પ્રવાસ રાહત 

કાયાક્ષમતાઓન ેએધક્ઝક્યુટ કરવી. આ દસ્તાવિેનો હેતુ મોડ્યુલને ધવસ્તૃત રીતે માિાદશાન આપવા અને 

આ ઇવેન્ટ કેવી રીતે ચલાવવી તે વપરાશકતાાને ધશધક્ષત કરવા માટે ધવિતવાર LTC સેવા મોડ્યુલ પ્રદાન 

કરવાનો છે. આ દસ્તાવિે સમગ્ર રજા  પ્રવાસ રાહત  મોડ્યલુ માટે ભૌધતક પ્રધિયા પ્રવાહ અને મિૂંરીના દરકે 

સ્તર ેસામેલ ધવધવિ પધરબળોને પણ કેલચર કર ેછે. 

  

3.1     Leave Travel Concession Process 
 

LTC (Leave Travel Concession) is allowance or part of the remuneration provided by an 

employer to employee to offset the travel expenses incurred by the employee or his family 

in India. Before apply LTC first Employee has to apply for Leave application applicable for 

LTC.  

LTC (લીવ ટર ાવેલ કન્સેશન) એ ભથથુ ંઅથવા એમ્પલલોયર દ્વારા કમાચારીને આપવામાં આવેલ મહેનતાણુંનો 

ભાિ છે િ ેભારતમાં (િિુરાત માં) કમાચારી અથવા તેના પધરવાર દ્વારા કરવામાં આવતા પ્રવાસ ખચાન ે

સરભર કર ેછે. એલટીસી લાિુ કરતા ંપહેલાં પ્રથમ કમાચારીએ એલટીસી માટે લાિુ પડતી રજા માટેની અરજી 

કરવી પડશ ે

Pre Requisite for LTC Application   

Before Apply for LTC Application User need to take care about below mentioned 

details.  
 

1. Applicant Must have to apply for Leave before apply for LTC, User Can apply for LTC 

related leave like EL, CL, Commuted, Maternity Leave, HPL etc.  

2. Applicant are only able to travel with given range of leave.  
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3. Applicant can avail LTC as well as EL Encashment in part also but limited up to 6 

months only in current block.  

એિટીસી એપ્લિકેશન મ ટે અરજી કરર્  પહેિ  વપર શકર્ ાએ નીચે જણ વેિ પ્વગર્ો પ્વશે ક ળજી 

િેવ ની જરૂર છે 
1. LTC માટે અરજી કરતા પહેલા અરિદાર ેરજા માટે અરજી કરવી પડશે, વપરાશકતાા LTC સંબંધિત રજા 

િવેી કે EL, CL, કમ્પયટેુડ લીવ, મેટરધનટી લીવ, HPL વિેર ેમાટે અરજી કરી શકે છે. 

2. અરિદાર માત્ર આપેલ રજા સાથે િ મુસાફરી કરી શકે છે. 

3. વપરાશકતાા LTC તેમિ EL એનકેશમેન્ટનો પણ આંધશક (in Part) લાભ લઈ શકે છે પરંતુ વતામાન 

બ્લોકમાં માત્ર 6 મધહના સુિી મયાાધદત છે. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 Steps for Employee.   
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4.1  Navigate to “LTC Module”  

 

    

In Dash board mainly two Menus available  

 Employee Modules: - In which user will click on Employee modules and access all 

employee related Modules. 

 Manager Modules: User will click on Manager Module and access all approval 

modules in which he is approver or verifier. 

 As mentioned above Employee Can Apply LTC using LTC module in Employee Modules as 

well as LTC can be approved by LTC Approvals submenu available in Manager Modules.  

 

 

ડેશ બોડામાં મખુ્યત્વે બે મેનુ ઉપલબ્િ છે 

• એમ્પલલોયી મોડ્યુલ્સ: - િમેાં યુઝર એમ્પલલોયી મોડ્યુલ્સ પર ધલલક કરશે અને કમાચારી સબંંધિત તમામ મોડ્યુલોન ે

એક્સેસ કરશે. 

• મેનિેર મોડ્યુલ્સ: વપરાશકતાા મેનિેર મોડ્યુલ પર ધલલક કરશે અને તમામ મિૂંરી મોડ્યુલોને એક્સેસ કરશ ે

િમેાં તે મિૂંર કરનાર અથવા વેધરફાયર છે. 

 

ઉપર િણાવ્યા મિુબ કમાચારી એમ્પલલોયી મોડ્યુલ્સમાં એલટીસી મોડ્યુલનો ઉપયોિ કરીને એલટીસી અરજી કરી 

શકે છે તેમિ મેનિેર મોડ્યુલ્સમાં ઉપલબ્િ એલટીસી મિૂંરી સબમેનુ દ્વારા એલટીસીને મિૂંરી આપી શકાય છે. 
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4.2 Apply New LTC Application  
 

 To apply LTC the user will first have to click on the employee modules as per the 

above image. And then to apply LTC Application/ El encashment or Non 

Encashment Certificate can click on relevant tab. 

 LTC એલલાય કરવા માટે ઉપરોક્ત ઈમિે મિુબ યઝુરને પહેલા કમાચારી મોડ્યુલ્સ પર ધલલક કરવાનું     

રહેશે. અને પછી LTC એધલલકેશન/ El encashment અથવા નોન એવેલમેન્ટ સધટા ધફકેટ લાિુ કરવા માટે 

સંબધિત ટેબ પર પર ધલલક કરવાનું રહેશે. 
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 Applicant can Enter Basic Detail like LTC type, Block, journey date (duration) travel 

places etc. using this form. Also can enter spouse’s detail and select family detail as 

mentioned below image.  

 અરિદાર આ ફોમાનો ઉપયોિ કરીને મૂળભૂત ધવિતો િમે કે LTC પ્રકાર, બ્લોક, મુસાફરીની તારીખ 

(સમયિાળો) મુસાફરીના સ્થળો વિેર ેદાખલ કરી શકે છે. પત્નીની ધવિત પણ દાખલ કરી શકો છો અને 

નીચે આપેલી Image  પ્રમાણે કુટંુબની ધવિતો પણ પસદં કરી શકો છો 
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 EL Encashment Functionality: In which Applicant can apply for LTC EL encashment 

process maximum to 10 days. For that Applicant need to enter from date and to 

date. Based on this date details payroll details will be auto-populated. If Applicant 

want they can modify grade pay, basic pay, DA. 

 

 EL એનકેશમેન્ટ Functionality: િમેાં અરિદાર મહત્તમ 10 ધદવસની LTC EL રોકડ રૂપાંતર પ્રધિયા માટે 

અરજી કરી શકે છે. તે માટે  વપરાશકતાા એ  તારીખ ની માધહતી દાખલ કરવાની િરૂર છે. આ તારીખની 

ધવિતોના આિાર ેપિારપત્રકની ધવિતો સ્વતઃ િણતરી થઇ જ્શે. િો અરિદાર ઈચ્છે તો તેઓ ગ્રેડ પે, 

બેધઝક પ,ે ડીએમાં ફેરફાર કરી શકે છે. 
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 Similarly, User can also apply for Advance for LTC as per clicking on ‘Do you want to 

take Advance for this Particular LTC. In which user just need to enter ‘Estimated 

amount per person’, Rest is auto calculate as per rule. 

 

 તેવી િ રીતે, અરિદાર પણ 'શું તમે આ ખાસ એલટીસી માટે એડવાન્સ લવેા માંિો છો' પર ધલલક કરીન ે

એલટીસી માટે એડવાન્સ માટે અરજી કરી શકે છે. િમેાં યુઝર ેમાત્ર 'વ્યધક્ત દીઠ અંદાધિત રકમ' દાખલ 

કરવાની િરૂર છે, બાકીના ધનયમ મિુબ સ્વતઃ િણતરી થઇ જ્શે. 

 

 

 Lastly, before submit User has to give a consent by clicking on check box as per 

mentioned below image and also can attach required documents and then user can 

submit form.  

 છેલ્લ,ે સબધમટ કરતા પહેલા યુઝર ેનીચે દશાાવેલ ઈમિે પ્રમાણે ચકે બોક્સ પર ધલલક કરીને સંમધત આપવી 

પડશે અને િરૂરી દસ્તાવિેો પણ િોડી શકે છે અને પછી યુઝર ફોમા સબધમટ કરી શકે છે. 
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4.3 LTC EL Encashment only 
 

When user wants to only apply for Only EL Encashment than he can directly select LTC EL 

Encashment only tab from LTC menu.  

જ્યાર ેઅરિદાર ફક્ત ફક્ત EL એનકેશમેન્ટ માટે િ અરજી કરવા માંિે છે તો તે LTC મેનમુાથંી LTC EL Encashment 

Only ટેબને સીિો િ પસદં કરી શકે છે. 
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 Same Like LTC New application user can apply for LTC EL encashment only as per 

mentioned above image. For that user need to enter block detail, order number, 

encashment from and to date and required rest payroll detail is auto populated, 

Also If Applicant want they can modify grade pay, basic pay, DA. 

 

 LTC ની િમે િ નવી એધલલકેશન યુઝર ઉપર દશાાવેલ ઈમેિ મુિબ િ LTC EL એનકેશમેન્ટ માટે 

અરજી કરી શકે છે. તે માટે વપરાશકતાાએ બ્લોક ધવિતો, ઓડાર નંબર, encashment From and 

To date આવશ્યક ધવિતો દાખલ કરવાની િરૂર છે અને બાકીના પિારપત્રકની ધવિતો ઓટો 

પોલયુલેટેડ છે, તેમિ િો અરિદાર ઇચ્છે તો તેઓ ગ્રડે પે, મૂળભૂત પિાર, ડીએમાં ફેરફાર કરી શકે 

છે. 

 

4.4 LTC Non Availment Certificate. 
 

 In case Husband and wife both working in government, Spouse need to apply for 

LTC Non Availment certificate using this Tab. By clicking on LTC menu from 

Employee modules, separate option available for LTC Non availment certificate as 

mentioned below image. Here User need to select LTC type and LTC block and 

required attachment. Order copy will automatically generate once it’s approved. 

 

 િો પધત અને પત્ની બંને સરકારમાં કામ કરતા હોય, તો પત્નીએ આ ટેબનો ઉપયોિ કરીને  

LTC નોન એવેલમેન્ટ પ્રમાણપત્ર માટે અરજી કરવાની િરૂર છે. કમાચારી મોડ્યુલ્સમાંથી LTC મેનુ 

પર ધલલક કરીને, LTC નોન એવેલમેન્ટ સધટાધફકેટ માટે અલિ ધવકલ્પ ઉપલબ્િ છે. અહી ં

વપરાશકતાાને LTC પ્રકાર અને LTC બ્લોક અને િરૂરી િોડાણ પસંદ કરવાની િરૂર છે. એકવાર 

મંિૂર થઈ જાય પછી ઑડારની કૉધપ ઑટોમૅધટક રીતે િનરટે થશે. 
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5 Steps for Approver/Manager:   
 

 Same as Employee Module. If User wants to approve LTC Application for that user 

can visit Manager Modules in which need to click on LTC Approvals as per 

mentioned below table.  

 કમાચારી મોડ્યુલ િવેું િ. િો કમાચારી તે માટેની એલટીસી એધલલકેશનને મંિૂર કરવા માંિે છે, 

તો તે મેનિેર મોડ્યુલ્સની મુલાકાત લઈ શકે છે િમેાં નીચે આપેલા કોષ્ટક મુિબ એલટીસી 

મંિૂરીઓ પર ધલલક કરવાની િરૂર છે. 
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 After clicking on LTC Approval Employee can view all pending applications 

pertaining to their account in grid view for further process either and then 

applicant can approve or reject LTC Application. 

 

 એલટીસી એપ્રૂવલ પર ધલલક કયાા પછી કમાચારી આિળની પ્રધિયા માટે તેમના એકાઉન્ટને લિતી 

તમામ પેધન્ડંિ અરજીઓને ગ્રીડ વ્યૂમાં િોઈ શકે છે અને પછી અરિદાર એલટીસી એધલલકેશનને 

મંિૂર અથવા નકારી શકે છે. 

 

 

 

 Applicant can view their Applicant application on application type and then 

applicant can approve or reject it as per rules from dashboard grid view also check 

entire application detail mentioned in below image.  
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 અરિદાર અરજીના પ્રકાર પર તેમની અરિદાર અરજી િોઈ શકે છે અને પછી અરિદાર તેને 

ડેશબોડા  ગ્રીડ વ્યુમાંથી ધનયમો અનુસાર મંિૂર અથવા નકારી શકે છે, નીચેની દશાાવેલ Image 

સમગ્ર એધલલકેશન ધવિતો પણ તપાસી શકે છે. 

 

 

 

 

  

 Approver can comment or remarks for Approve, Reject and return option for 

specific application. 

 મંિૂરકતાા ચોક્કસ અરજી માટે મંિૂર, નકારવા અને પરત કરવાના ધવકલ્પ માટે ધટલપણી 

(Remarks)કરી શકે છે. 
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6 LTC Dashboard Overview  
  

 

 

 Once Applicant submit application, its brief detail showing in Dashboard grid view, 

Before Approver 1 can take any action application can Modify/edit application and 

can resubmit it as per mentioned above image applicant can click on edit button. 
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 એકવાર અરિદાર અરજી સબધમટ કરી દે, તેની સંધક્ષપ્ત ધવિતો ડેશબોડા  ગ્રીડ વ્યુમાં દશાાવવામાં 

આવે છે, એપ્રુવર 1 કોઈપણ કાયાવાહી કર ેતે પહેલાં એધલલકેશન એધલલકેશનમાં ફેરફાર/સંપાધદત 

કરી શકે છે અને ઉપર િણાવ્યા મુિબ તેને ફરીથી સબધમટ કરી શકે છે. તનેા માટે અરિદાર 

એધડટ બટન પર ધલલક કરી શકે છે.  
  

 More over applicant can delete application before any action has been taken on 
application by approver.  
 

 મંિૂરકતાા દ્વારા અરજી પર કોઈ કાયાવાહી કરવામાં આવે તે પહેલાં અરિદાર અરજી ને ડીધલટ કરી 

શકે છે 
 
 

 
 
 

 Once LTC Application has been approved by Approver/ Higher Authority, Applicant 
able download Sanction order of Application as per mentioned above. And 
somehow if Applicant want to can cancel than Application can click on Request to 
can cancel button as mentioned above image.   

 

 એકવાર એલટીસી એધલલકેશન મંિૂરકતાા/ઉચ્ચ સત્તાધિકારી દ્વારા મંિૂર થઈ જાય, પછી અરિદાર 

ઉપર િણાવ્યા મુિબ અરજીનો મંિૂર ઓડાર ડાઉનલોડ કરી શકશે. અને કોઈક રીતે િો અરિદાર 

કેન્સલ કરવા માંિતા હોય તો અરજી ઉપર દશાાવેલ ઈમેિ પ્રમાણે Request to cancel બટન પર 

ધલલક કરી શકે છે. 


