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1.   Intended Audience and Rights (ઉદે્દશ્ય  પ્રેક્ષકો અન ે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 અને રાજ્ય સ્તર ેGOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે છે િમેને સરકાર 

દ્વારા CCA/મંિૂરકતાડની ભૂધમકા સોપંવામાં આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ ધવનંતીને GAD અથવા 

FD ન ેચકાસણી માટે ફોરવડડ  કરશે પછી એધલલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને મંિૂરીની ભૂધમકાઓ 

અને અધિકારો સંબધંિત વપરાશકતાડને સોપંવામાં આવશ.ે 

 

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

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

યઝુર હોમ બટન પર ધલલક કરશ ેઅને ડેશબોડડ પર રીડાયરકે્ટ કરશ ે

 

2. User will click on Employee modules and access all employee 

related Modules 

યઝુર કમડચારી મોડ્યુલ્સ પર ધલલક કરશે અને કમડચારી સંબધંિત 
તમામ મોડ્યુલોને એક્સેસ કરશ ે

 

3. User will click on Manager Module and access all approval request 

modules in which he is approver or verifier 

યઝુર મેનેિર મોડ્યુલ પર ધલલક કરશ ેઅને તમામ મંિૂરી ધવનંતીઓન ે
ઍક્સેસ કરશે િમેાં તે મંિૂર કરનાર અથવા ચકાસણીકતાડ છે 

 

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

ફક્ત CCA યઝુર િ આન ેઍક્સેસ કરી શકે છે. 
  

5. Click to submit the Information to the verifier or approver 

ચકાસણીકતાડ અથવા મંિૂરકતાડને માધહતી સબધમટ કરવા માટે ધલલક કરો 

 

6. Click on Choose file to upload any Document 

કોઈપણ દસ્તાવેિ અપલોડ કરવા માટે ફાઇલ 
પસંદ કરો અને તેના પર ધલલક કરો 
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3. Login & Dashboard 
 

URL : - https://karmyogi.gujarat.gov.in 

3.1. Login (લોગીન) 

There Options available to login in HRMS 2.0 

1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (મોબાઈલ નંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડડ  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 (યઝુર લોધગન બટન પર ધલલક કરીને લૉગ 

ઇન કરશે.) 

 

 

Click here 

https://karmyogi.gujarat.gov.in/
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2. Using HRMS No: 
 

a) Enter HRPN No (એચ આર એમ  એસ નંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડડ  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 (યઝુર લોધગન બટન પર ધલલક કરીને લૉગ 

ઇન કરશે.) 

 

 

1) User will Logged in by clicking on Login (યઝુર લોધગન બટન પર ધલલક કરીને લૉગ 

ઇન કરશે.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click here 
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3. Using Personal Email ID No: 

2) Enter Personal Email Id (વ્યધક્તગત ઈમેલ આઈડી દાખલ કરો) 

3) Enter password (પાસવડડ  દાખલ કરો) 

4) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

5) Click on Login (Login પર ધલલક કરો) 

6) User will Logged in by clicking on Login (યઝુર લોધગન બટન પર ધલલક કરીને લૉગ 

ઇન કરશે.) 

 

  

 

 

  

Click here 
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3.2. User dashboard (યઝુર ડેશબોડડ) 

 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. (યઝુર અહી ંધલલક કરીને 

પ્રોફાઇલ ધવગતો શોિી શકે છે.) 

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

ધલલક કરીને ઈ-સધવડસ બકુની ધવગતો શોિી શકે છે.) 

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

respective module block. (યઝુર સંબધંિત મોડ્યુલ બ્લોક પર ધલલક કરીને મોડ્યુલ મુિબ 

પેધન્ડંગ કાયડની ધવગતો શોિી શકે છે.) 

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

task. (યઝુર માય ટાસ્ક પર ધલલક કરીને બિા મોડ્યુલની પધેન્ડંગ 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 કેમેરા 

આઇકોન પર ધલલક કરીને પ્રોફાઇલ ધપક્ચર બદલી શકે છે.) 

 

User Icon: User can find user guide, change password, switch user and logout by clicking user icon. 

(યઝુર માગડદધશડકાને શોિી કરી શકે છે, પાસવડડ  બદલી શકે છે, યઝુર ધસ્વચ કરી શકે છે અને યઝુર 
આઇકોન પર ધલલક કરીને લૉગઆઉટ કરી શકે છે.) 
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4. Leave Management Overview 
The purpose of the document is to get status of the leave, apply the leave and approve/Reject 

the Subordinate employee leave online. 

દસ્તાવેજનો હતે ુરજાની સ્સ્િતત મેળવવા, રજા અરજી કરવાનો અન ેતાબા હઠેળના  કમમચારીની રજાન ે

ઓનલાઈન મજૂંર/અસ્વીકાર કરવાનો છે. 

It facilitates you to (મોડ્યલુ નીચે મજુબ ની સતુવધા આપ ેછે): 

• Submit the online request for leave application (રજા અરજી માટે ઓનલાઇન તવનતંી) 

• Check the applied leave status and the leave balance (અરજી કરેલી રજાની સ્સ્િતત અન ે

રજાનુ ંબલેેન્સ તપાસો) 

• Approve/Reject subordinate employee leave (તાબા હઠેળ કમમચારીની રજા 

મજૂંર/નકારવી) 

• View list of the holidays (રજાઓની યાદી) 

The application allows the following different type of users with different privileges. 

એપ્લલકેશન તવતવધ તવશેષાતધકારો સાિ ેનીચેના તવતવધ પ્રકારના યઝુર ને મજૂંરી આપ ેછે. 

• User (યઝુર) 

• Reporting User/Approving User (મજુંર કરનાર યઝુર) 

➢ User: 1) can apply, cancel, edit the own leave. 2) Can avail the current status of applied 

leave 3) Can know current own leave balance. 

યઝુર: ૧) અરજી કરી શકે છે, રદ કરી શકે છે, પોતાની રજામા ં ફેરફાર કરી શકે છે. ૨) રજાની 
વતમમાન સ્સ્િતતનો જોઈ શકે છે 3)  પોતાનુ ંલીવ બેલેન્સ જાણી શકે છે. 

➢ Reporting User/Approving User: 1) can apply, cancel, edit the own leave. 2) Can avail the 

current status of applied leave 3) Can know current own leave balance. 4) Can have access 

to approve or reject the subordinate employees leave. 5) Add/Remove Charge Transfer 

the of employee. 

Reporting User/Approving User will be decided on basis of the flow of leave type 

મજૂંર કરનાર યઝુર : ૧) પોતાની રજા અરજી, રદ, ફેરફાર કરી શકે છે. ૨) રજાની વતમમાન 
સ્સ્િતતનો જોઈ શકે છે 3)  પોતાનુ ંલીવ બેલેન્સ જાણી શકે છે. ૪) પોતાના તાબા હઠેળ ના 
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કમમચારીઓની રજા મજૂંર અિવા નકારી શકે છે. ૫) તાબા હઠેળ ના કમમચારીઓની નો ચાર્જ  
ટ્રાન્સફર કરી શકે છે  અિવા રદ કરી શકે છે 

રજા ના પ્રકાર પ્રમાણે અિવા મહકેમ શાખા દ્વારા રીપોટીંગ યઝુર/એપ્રતુવિંગ યઝુર નક્કી 
કરવામા ંઆવશે. 
   Login the System 
• Open the any browser (Google Chrome, Mozilla Firefox, and Microsoft Edge etc.) and 

enter above mention URL in the browser. 

કોઈપણ બ્રાઉઝર (Google Chrome, Mozilla Firefox, અને Microsoft Edge વગેરે) ખોલો 
અને બ્રાઉઝરમા ંઉપર જણાવેલ URL દાખલ કરો. 

• Following login screen will appear after the entering the URL 

URL દાખલ કયામ પછી નીચનેી લોગગન સ્રીન દેખાશ ે

• User can login HRPN No or registered Mobile number or registered personal email. 

Employee needs to enter the credentials (user name and password) and Captcha as 

per below screen and click on the login button. 

HRPN નબંર અિવા રજજસ્ટડ્મ મોબાઇલ નબંર અિવા રજજસ્ટડ્મ વ્યસ્તતગત ઇમઇેલ દ્વારા 
લોગગન કરી શકે છે. કમમચારીએ નીચેની સ્રીન મજુબ ઓળખપત્ર (યઝુર આઇડ્ી અન ે
પાસવડ્મ) અને કેલચા દાખલ કરવાની જરૂર છે અને લોગગન બટન પર પ્તલક કરો. 

 

Login Screen 
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Home Page: 

5. Leave Request 

 Redirect/Open the Leave request Screen 

• Employee can apply the Leave via (કમમચારી નીચ ેમજુબ ના તવકલ્પો િી રજા અરજી 

કરી શકે છે) 

o Home Page:  Click on the Apply in First tile of the dashboard as per below 

image (હોમ પેજ: નીચેની ઇમેજ મજુબ ડે્શબોડ્મની પ્રિમ ટાઇલમા ં“Apply “બટન 
પર પ્તલક કરો) 

o Menu Options: User can also apply via click on the “Employee Modules” 

Menu > and Click Leave Information as per below screen. 

(“Employee Modules  Menu “: યઝુર  "Employee  Modules" મેન ૂપર પ્તલક 

કરીને પણ અરજી કરી શકે છે > અને નીચેની સ્રીન મજુબ રજાની માહહતી પર પ્તલક 

કરો.) 
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Option 1: Home Page (વિકલ્પ ૧: હોમ પેજ) 

Option 2: Menu Options (મેન ૂઓપ્શન)  
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• Following screen will be appear by click the any option as per mentioned above. 
(ઉપર જણાવ્યા મજુબ કોઈપણ તવકલ્પ પર પ્તલક કરવાિી નીચેની સ્રીન દેખાશ.ે) 

Leave Apply Screen (લીિ એપ્લાય સ્ક્રીન) 

 

 Fields Understanding of Leave request form  

* Fields are mandatory/compulsory fields. (* Fields  ફરજજયાત  છે.) 

• Type of Leave *: User can select the leave type from this field. i.e. Casual Leave, 

Earned Leave, Half pay Leave etc. (Please refer below image) 

યઝુર આ ફીલ્ડ્ માિંી રજાનો પ્રકાર પસદં કરી શકે છે. એટલે કે પ્રાસગંગક રજા, પ્રાલત  
રજા, અધમપગારી ની રજા વગેરે. (કૃપા કરીને નીચેની ઇમેજ નો સદંર્મ લો) 
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• Start Date *: User can select Starting date of the leave. (Please refer below image) 

યઝુર રજાની શરૂ િવાની તારીખ ને તસલેતટ કરી શકે છે. (કૃપા કરીને નીચેની છબીનો 
સદંર્મ લો) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• End Date*: User can select Ending date of the leave. 

(યઝુર રજાની સમાપ્લત તારીખ પસદં કરી શકે છે.) 
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• Select Half: If user has selected the Leave type is Casual Leave, then this field is 

enabled and User get three options: 1) Full day 2) First Half 3) Second Half (Please 

refer below image) 

જો યઝુર એ રજાનો પ્રકાર પ્રાસગંગક રજા પસદં કયો હોય, તો યઝુર ને  ત્રણ તવકલ્પો મળે 

છે: 1) Full Day 2) First Half 3) Second Half (કૃપા કરીને નીચેની ઇમેજ નો સદંર્મ લો) 
➢ Full Day- User can select the “Full day” in case of he/she is applying the 

leave for whole day(s) 

જો યઝુરએ આખા હદવસ(ઓ) માટે રજા અરજી કરી હોય તો યઝુર "Full Day" 

પસદં કરી શકે છે. 

➢ First Half- User can select the “First Half” in case of he/she is applying the 

leave for the first half of the start date 

યઝુર "First Half " પસદં કરી શકે છે જો તારીખ ના First Half  માટે રજા 
અરજી કરી રહ્યા હોય. 

➢ Second Half- User can select the “Second Half” in case of h 

➢ e/she is applying the leave for the second half of the start date 

જો યઝુર રજાની તારીખ ના “Second Half”  માટે રજા અરજી કરી રહી હોય 
તો યઝુર "Second Half" પસદં કરી શકે છે. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Selected Leave Balance: Field is indicating a leave balance of particular leave type. 

(આ ફીલ્ડ્ ચોક્કસ પ્રકારની રજાના બલેેન્સને દશામવ ેછે.) 

• No of Leave Applied For: Field is showing the total number of the day(s) of applied 

leave. (આ ફીલ્ડ્ અરજી કરેલ રજાના હદવસ (હદવસો) ની કુલ સખં્યા દશામવે છે.) 

• Prefix Begin Date: Field is for selection for holiday prefix date in respective of the 

start date of the leave. (ફીલ્ડ્ રજાની શરુઆતની તારીખન ેઅનલુક્ષીને રજાના Prefix 
Date ની તારીખ માટે પસદંગી માટે છે.) 

• Suffix End Date: Field is for selection for holiday prefix date in respective of the 

start date of the leave. (ફીલ્ડ્ રજાની શરૂઆતની તારીખને અનલુક્ષીને રજાના Suffix 

Date ની તારીખ માટે પસદંગી માટે છે.) 

• HQ Leave Start Date: Field is the start date of when employee will leave the Head 

Quarter. User can change the date within the Start Date and End Date of the Leave. 
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(આ ફીલ્ડ્ એ શરૂઆતની તારીખ છે જ્યારે કમમચારી હડે્ તવાટમર છોડ્શે. યઝુર રજાની 
શરૂઆત અન ેરજા ની અંતતમ તારીખ ની વચ્ચ ેની  તારીખ બદલી શકે છે.) 

• HQ Leave End Date: Field is the last day of the out of Head Quarter during the 

leave. User can change the date within the Start Date and End Date of the Leave. 

(આ ફીલ્ડ્ એ  રજા દરતમયાન હડે્ તવાટમરની પાછા આવા માટેનો છેલ્લો હદવસ છે. યઝુર 
રજાની રજાની શરૂઆત અન ેરજા ની અંતતમ તારીખ ની વચ્ચ ેની તારીખ બદલી શકે 

છે.) 

• Leave Reason*: User has to select leave reason as per options shown in below 

image. If user wants to put the leave for LTC then he/she must be select reason as 

LTC (યઝુરએ નીચેની ઈમેજમા ં દશામવેલ તવકલ્પો મજુબ રજાનુ ં કારણ પસદં કરવુ ં
પડ્શે.જો યઝુર LTC માટે રજા મકેૂ તો રજા ના કારણ મા ંLTC પસદં કરવુ ંપડ્શે.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• New Note*: User can write the remarks of the leave applied for. Minimum 10 

character and Maximum 200 characters are allowed. User need to enter “New 

Note” field compulsory in case of the Leave Reason field is “Other” 

યઝુર અરજી કરેલી રજાની હટલપણી લખી શકે છે. (ન્યનૂતમ ૧૦  અક્ષર અને મહત્તમ 
૨૦૦ અક્ષરો સધુી) જો રજાનુ ંકારણ ફીલ્ડ્ "અન્ય" હોય તો યઝુર એ "New Note" 
ફીલ્ડ્ ફરજજયાત દાખલ કરવાની રહશેે.   

• Attachment: User can attach the supporting documents for the leave in pdf or 

image format. For example: Medical Certificate etc. 

યઝુર રજા માટે સહાયક દસ્તાવેજો પીડ્ીએફ અિવા ઇમેજ ફોમેટમા ંજોડ્ી શકે છે. 
ઉદાહરણ તરીકે: તબીબી પ્રમાણપત્ર વગેરે. 

• Processors: Field shows the leave processors/Approvers name(s) (આ ફીલ્ડ્ લીવ 

પ્રોસેસસમ/મજૂંરકતામ નામ(ઓ) બતાવે છે) 
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 Submit the leave request 
• User has to fill required fields and need to click on submit button for final the 

submission. (યઝુરએ જરૂરી ફીલ્ડ્ ર્રવાનુ ંરહશેે અને અંતતમ સબતમશન માટે Submit  
બટન પર પ્તલક કરવુ ંપડ્શે) 

• User will be asked confirmation to submit the leave.  Click on Yes for 
confirmation. (યઝુર ને રજા સબમીટ કરવા માટેની પષુ્ટટ કરવી પડ્શે. પષુ્ટટ કરવા 
માટે “Yes” પર પ્તલક કરવુ.ં  

• User get the message after the successful submission of the leave application. 
(રજા અરજી સફળતાપવૂમક સબતમટ કયામ પછી યઝુર ન ેસદેંશ મળશે) 

 

 

 

 

1 
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 Leave Actions 
• After the submit the leave request user/employee can perform following actions 

against his/her leave request (રજા તવનતંી સબતમટ કયામ પછી યઝુર/કમમચારી ની 
રજા તવનતંી સામે નીચેની પ્રહરયા ઓ કરી શકે છે) 

o Leave Cancellation (રજા રદ કરો) 

o Leave Edit (રજામા ંફેરફાર કરવો) 

o Download Leave Order Copy (રજાના ઓડ્મરની નકલ ડ્ાઉનલોડ્ કરો) 

5.4.1 Leave Cancellation 

• User can cancel the leave by (યઝુર નીચે મજુબ ના તવકલ્પોિી રજા રદ કરી શકે છે) 

o Going the “Employee Modules” Menu > Leave Information > Click the My 

Leave Request Details. ("Employee Modules" મેન ૂ પર જાઓ> Leave 

Information > My Leave Request Details  પર પ્તલક કરો.) 

o User can find his/her leave and Click on the cancel button for the 

particular leave. 

યઝુર એ રજા શોધી ને  મકેુલ રજા ન ેરદ કરવા માટે  cancel  બટન પર 
પ્તલક કરવુ ં

o Popup window will appear user need to enter reason for cancellation and 

click Save & Submit button for final submission. 

2 

3 
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(હવે, યઝુરને પોપઅપ તવન્ડ્ો દેખાશ.ે પછી યઝુર એ રદ કરવા માટેનુ ંકારણ 

નાખી અંતતમ સબતમશન માટે “Save & Submit”  બટન પર પ્તલક કરવુ.ં) 

o After the leave cancellation request an intimation will be sent to the 

approver/processor.  

(રજા રદ કરવાની તવનતંી પછી મજૂંરી આપનાર/પ્રોસેસરને Notification 

મોકલવામા ંઆવશ.ે) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

2 
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• Case 1: If Leave Status is “Entry” (refer above image), then leave is direct 

cancelled. Leave will not go for cancellation approval and used quota of the 

respective leave is credited direct in user’s account. 

(જો રજાનુ ંસ્ટેટસ  "Entry " છે (ઉપરની ઇમેજ નો સદંર્મ લો), તો રજા રદ કરવામા ંઆવ ે

છે. રદ કરેલ રજા આગળ મજૂંરી માટે જશે નહી અન ેસબંતંધત રજાનો  તવોટા સીધો 
યઝુરના ખાતામા ંજમા િાય છે.) 

• Case 2: If Leave Status is “Recommended & Forwarded” or “Approved”, then leave 

will be sent for the approval. After final approver will approve the leave 

cancellation request, intimation will be sent to the applicant and used quota of 

the respective leave is credited in user’s account. 

(જો રજાનુ ં સ્ટેટસ "Recommended & Forwarded" અિવા "Approved " હોય, તો 
રદ કરેલ રજા મજૂંરી માટે મોકલવામા ંઆવશે. અંતતમ મજૂંરકતામ રજા રદ કરવાની 
તવનતંી ને મજૂંર કરશે તે પછી, અરજદાર ને સચૂના મોકલવામા ંઆવશે અન ેસબંતંધત 
રજાનો વપરાયેલ તવોટા યઝુરના ખાતામા ંજમા કરવામા ંઆવશે.) 

• In both case, user needs to perform same action as per above image. Below 

images are showing the Case 2 scenario. 

(બનંે હકસ્સાઓમા,ં યઝુર એ ઉપરની ઇમેજ  મજુબ સમાન પ્રહરયા કરવાની રહશેે. 
નીચેની ઇમેજ કેસ-૨ માટેની પ્રહરયા દશામવે છે.) 

• User will receive intimation after approve of the request. (તવનતંીને મજૂંર કયામ પછી 
યઝુર ને સચૂના પ્રાલત િશે.) 
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5.4.2 Leave Edit 

• User can Edit the leave by (યઝુર મકેુલ કે મજુંર િયેલ રજામા ંફેરફાર કરી શકે છે) 

o Going the “Employee Modules” Menu > Leave Information > Click the My 
Leave Request Details.  

(Employee Modules મેન ૂ પર જાઓ> Leave Information > My Leave 
Request Details  પર પ્તલક કરો.) 

o User can find his/her leave and Click on the Leave Edit button for the 
particular leave. 

(યઝુર પોતની રજા શોધી શકે છે અન ેચોક્કસ રજા માટે લીવ એહડ્ટ બટન પર 

પ્તલક કરી શકે છે.) 

o Popup window will appear. Then, user can change Start Date, End Date, 

Leave Type, Leave Reason, HQ Leave Start Date, HQ Leave End Date and 

click Save & Submit button for final submission. 

(હવે, પોપઅપ તવન્ડ્ો દેખાશે. તે પછી, યઝુર  શરૂઆતની તારીખ, સમાપ્લત 
તારીખ, રજાનો પ્રકાર, રજાનુ ં કારણ, મખુ્ય મિક છોડ્વાની શરૂઆતની 
તારીખ, મખુ્ય મિકની રજાની સમાપ્લત તારીખ બદલી શકે છે અને અંતતમ 
સબતમશન માટે Save & Submit બટન પર પ્તલક કરવુ.ં) 

• After the submission of leave edit request, request will be processed by his/her 

reporting/approving authority. 

(રજા ફેરફાર  તવનતંી સબતમટ કયામ પછી, તવનતંી યઝુર ના હરપોહટિંગ/મજૂંર કરનાર  
અતધકારી દ્વારા પ્રહરયા કરવામા ંઆવશે.) 
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• User will receive intimation/notification after approve or reject of the request. 

(તવનતંીને મજૂંર અિવા નકાયામ પછી યઝુર ને notification પ્રાલત િશે.) 
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5.4.3 Download Order Copy 

• User can download Leave order copy from My Request Details Tab. Leave Order 

copy icon will be visible in case of Leave has “Approved” or “Cancel By User 

Request Approve” status. 

(યઝુર “My Leave Request Details” ટેબમાિંી રજાના ઓડ્મરની નકલ ડ્ાઉનલોડ્ કરી 
શકે છે. રજા "Approved " અિવા "Cancel By User Request Approve” સ્સ્િતતના 
હકસ્સામા ંરજાના ઓડ્મરની નકલ આઇકોન દેખાશ.ે) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Leave Request Details (Leave History) 
• User can see the applied leave and its status in “My Leave Request” tab. Please refer 

below image. 

(યઝુર " My Leave Request Details " ટેબમા ંલાગ ુકરેલી રજા અને તેની સ્સ્િતત જોઈ શકે 
છે. કૃપા કરીને નીચેની ઇમજે નો સદંર્મ લો.) 

 
 
 

3 4 
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• Status: In Status field following status can be find as per action by user 

(યઝુરને યઝુરે કરેલ કાયમવાહી મજુબ “Status” ફીલ્ડ્ મા ંનીચ ેમજુબના સ્ટેટસ જોવા 
મળશ.ે) 

o Entry: User has just submit the leave and leave is in next immediate approver. 

(યઝુરે રજા સબમીટ કરેલ છે અને રજા તરત પહલેા મજૂંરકતામ પાસે છે.) 

o Recommended & Forwarded: Leave has forwarded to next or final approver. 

(રજા આગામી/અંતતમ મજૂંરકતામ ને મજૂંર માટે મોકલલે છે.) 

o Approved: Leave has been approved. (તમારી રજા મજૂંર િઈ ગઈ છે.) 

o Reject: Leave has been rejected. (રજા નામજૂંર િયેલ છે.) 
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o Return: Leave has returned by your approver. (મજૂંરકતામએ રજા પરત મોકલેલ 
છે.)  

o Cancel: Entry Level leave has cancelled by user. ( “Entry” લવેલ ની રજા યઝુરે 
કેન્સલ કરેલ છે.) 

o Cancel By User: Cancellation of Approved leave has requested by user. (મજૂંર 
રજા યઝુરે કેન્સલ કરવાની તવનતંી કરેલ છે.) 

o Cancel By User Request Approve: Leave Cancelation request has been 

approved by approver. (કેન્સલ કરેલ રજા ની તવનતંી મજૂંરકતામ એ મજૂંર કરેલ 
છે.) 

o Cancel By Higher Authorities: Leave has been cancelled by the Higher 

Authorities. (ઉચ્ચ અતધકારીઓ દ્વારા રજા નામજૂંર કરાયેલ છે.) 

• User can select “Type of Leave” or “Show from (Date from)” or “To (Date To)” or all 

fields and click on apply button. Result of the selecting criteria will be shown after the 

applying the filters.  Please refer above image.  

 

• User can choose the “Type of Leave” or “Show From” or “Show To” or Select all fields 

and click the Apply Button to the result according to the filter applied. 

(યઝુર  “Type of Leave” અિવા “Show From” અિવા “To ” અિવા બધા ફીલ્ડ્ પસદં કરી 
શકે છે અને “Apply " બટન પર પ્તલક કરો. હફલ્ટસમ લાગ ુકયામ પછી પસદંગી પ્રમાણે નુ ં
પહરણામ બતાવવામા ંઆવશ.ે કૃપા કરીને ઉપરની ઇમેજ નો સદંર્મ લો.) 

• User can Copy, Print, Search and Export (in CSV, Excel and PDF) the results. (યઝુર  

પહરણામોની Copy, તપ્રન્ટ, Search અન ેExport (CSV, Excel અન ેPDF મા)ં કરી શકે છે. 

 

Column Visibility 

Column visibility feature is used for which fields wanted to display in the leave history result. User 

need to select the fields which he/she wants to remove from the result.  

(કૉલમ તવગઝગબગલટી સતુવધાનો ઉપયોગ “My Leave Request Details “મા ંચોક્કસ ફીલ્ડ્સ જોવા હોય તનેા 
માટે કરવામા ંઆવે છે, જે ફીલ્ડ્ Hide/Unhide કરવા માટે Column Visibility પર પ્તલક કરો. આ માટે નીચે 
ની ઇમેજ જુઓ) 
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7. Leave Clubbing 
There are two scenarios in clubbing the leave (લીવ તલગબન્ગ માટે ના નીચે મજુબ ના ૨ પ્રકાર 
scenario િશે.) 

✓ CL cannot club with any type of the leave, please refer following screenshot 

(પ્રાસગંગક રજા (CL) બીજી કોઈ રજા સાિે તલબ નહી િઈ શકે.) 

For Example: - In below screen user has put the casual leave from 14-07-2023 to 15-07-2023. There is 

a public holiday on 16-07-2023(Sunday). 

ઉદાહરણ તરીકે, યઝુર એ નીચે ની સ્રીન મા ં૧૪-૦૭-૨૦૨૩ િી ૧૫-૦૭-૨૦૨૩ સધુી CL મકેુલ છે. અને 
૧૬-૦૭-૨૦૨૩(રતવવાર) ના રોજ જાહરે રજા છે. 
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Now user will try to put an Earned Leave from 17-07-2023 to 20-07-2023. Then System will not allow 

user to put a leave. Please refer below screen. 

(હવ,ે યઝુર ૧૭-૦૭-૨૦૨૩ િી ૨૦-૦૭-૨૦૨૩સધુી ની પ્રાલત રજા મકૂવા જશે તો, તસસ્ટમ નીચ ેમજુબ 
નો એરર મેસેજ આપશે.) 

✓ Any leave type expect CL can be club with any type of the leave 

(કોઈ પણ પ્રકાર ની રજા બીજી કોઈ પણ રજા સાિે તલબ િઈ શકશે.) 

For Example: - In below screen user has put the Earned leave from 01-07-2024 to 06-07-2024. There 

is a public holiday on 07-07-2024(Sunday). Please refer below image 

ઉદાહરણ તરીકે, નીચેની  સ્રીન મા ંયઝુર એ ૦૧-૦૭-૨૦૨૪  િી ૦૬-૦૭-૨૦૨૪ સધુી EL મકેુલ છે. અને 
૦૭-૦૭-૨૦૨૪ ના રોજ જાહરે રજા(રતવવાર) છે. નીચનેી ઈમેજ નો સદંર્મ લો.  
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Now user will try to put a HPL from 08-07-2024 to 12-07-2024. Then, clubbing window will open and 

user can choose 07-07-2024 date either in HPL or EL to put a leave. Please refer below screen.  User 

will choose 07-07-2024 date either from EL End Date or HPL Start Date. Here, we select 07-07-2024 

date on HPL Start Date field for example. Please click apply after the select the day(s). Hence, no of 

the leave applied date will be updated accordingly. User need to fill other necessary details and click 

on the submit button for leave apply. 

(હવે, યઝુર ૦૮-૦૭-૨૦૨૪ િી ૧૨-૦૭-૨૦૨૪ સધુી ની HPL મકૂવા જશે તો નીચ ેમજુબ ની તલબ સ્રીન 
દેખાશે. અને યઝુરે ૦૭-૦૭-૨૦૨૪ નો હદવસ ન ેEL કે HPL મા ંગણવો એ નક્કી કરીને EL ની End Date 
અિવા HPL ની Start Date મા ં તસલેતટ કરવાનો રહશેે. નીચેની ઇમજે નો સદંર્મ લો. ઉદાહરણ તરીકે 
આપણે અહીં ૦૭-૦૭-૨૦૨૪ ને HPL Start Date ફીલ્ડ્ મા ંતસલેતટ કરીને Apply બટન પર પ્તલક કરવાનુ ં
રહશેે અને તેના અનસુાર કુલ રજા ના હદવસો અપડે્ટ િશે. ત્યારબાદ જરૂરી ફીલ્્સ ર્રીને Submit બટન 
પર પ્તલક કરતા ંLeave Request સબતમટ િઈ જશે.) 
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My Request details entry will be updated accordingly. Please refer below image. ( લીવ સબતમટ 
િયા પછી My Leave Request Details મા ંનીચે મજુબ અપડે્ટ િશે) 

8. Leave Balance 
• To Check the Leave Balance: User can get Total entitlement, Total Leave Taken and Total 

Balance of the particular leave type. 

(લીવ બેલેન્સ જોવા માટે: Total Entitlement, Leave Taken અને Total Balance જેવા ફીલ્ડ્ જોઈ 
શકે છે.) 

• Click on the Employee Modules > Leave Information, Under the Leave Information Label Click 

on Leave Account 

• (Employee Modules  >Leave Information  પર પ્તલક કરો, Leave Information લેબલ હઠેળ Leave 

Account પર પ્તલક કરો) 
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9. Leave History 
Click on the Employee Modules > Leave Information, Under the Leave Information Label, Click on Leave 
History 

(Employee Modules  >Leave Information પર પ્તલક કરો, Leave Information લબેલ હઠેળ, Leave History 

પર પ્તલક કરો) 

In this screen user can see the Total Leave credited, Total Leave Availed, Pending Leave for the 

approval, Rejected Leave and approved leave. 

(આ સ્રીનમા ંયઝુર કુલ લીવ રેહડ્ટ, કુલ લીવ ઉપલબ્ધ, મજૂંરી માટે પેન્ડ્ીંગ લીવ, હરજેતટેડ્ લીવ અન ે
મજૂંર રજા જોઈ શકે છે) 
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10. Leave Calendar (Team Calendar) 
• User can see the Public Holidays/Restricted Holidays in the Leave Calendar 

(Employee Module> Leave Information> Leave Calendar). 

(યઝુર નીચ ેદશામવેલ કેલેન્ડ્રમા ંજાહરે રજાઓ/મરજીયાત રજાઓ જોઈ શકે છે. લીવ 
કેલેન્ડ્રમા ંજવા માટે Employee Modules  >Leave Information પર પ્તલક કરો, Leave 

Information લેબલ હઠેળ, Leave Calendar પર પ્તલક કરો) 
• User can see team calendar of the his/her branch (teammates). User can see the 

absentee list of his/her teammates. 

(યઝુર કોઈ પણ તારીખ પર પ્તલક કરવાિી તેમની શાખાના (સાિીઓ)નુ ં ટીમ 
કેલેન્ડ્ર જોઈ શકે છે. યઝુર તેમના ના સહકમીની ગેરહાજરી યાદી જોઈ શકે છે.) 
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11. Leave Approve, Reject, Charge Transfer by Approver 

 Navigate to leave request from Subordinate 
• Approver got the notification on notification-bar for leave request.  

(મજૂંરી આપનારને રજાની તવનતંી માટે Notification Bar  પર સચૂના મળશે) 

• Approver has to go approving screen by any of the following options 

(મજૂંરી આપનાર એ નીચનેામાિંી કોઈપણ તવકલ્પો દ્વારા રજા મજૂંર કરવામાટે સ્રીન 

પર જવુ ંપડ્શ)ે 

✓ Approver can click on particular leave request notification and redirected 

into approver screen. 

(મજૂંરી આપનાર Notification Bar પર પ્તલક કરી ને જે રજા મજુંર કરવાની 
હોય તેની પર પ્તલક કરવાની રહશેે જેિી તેઓ “Leave And Attendance 
Approvals”   સ્રીન પર રીડ્ાયરેતટ િશે.) 

✓  Approver can also go at Manager Modules> Click on “Leave And 

Attendance Approvals.” 

(મજૂંરી આપનાર એ “Manager Modules” > " Leave And Attendance 

Approvals " પર પ્તલક કરી ને પણ જઈ શકે છે.) 

✓ In Dashboard (Home Page), approver need to click “Leave” Tile under the 

“Pending Task Details” Label.  

(ડે્શબોડ્મ (હોમ પેજ) મા,ં મજૂંરકરનાર એ "Pending Task Details" લેબલ 
હઠેળ "Leave " ટાઇલ પર પ્તલક કરવાની રહશેે.) 

Option 1 to Navigate Leave from Notification bar: (Notification Bar માાંથી રજા નેવિગેટ કરિા માટે 

વિકલ્પ ૧) 
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Option 2 to Navigate Leave from Manager Module Menu :( વિકલ્પ ૨: મેનેજર મોડ્યલુ મેનમૂાાંથી રજા 
માંજુર કરિા નેવિગેટ કરિા માટે) 

 

Option 3 to Navigate from Dashboard: (વિકલ્પ 3 ડે્શબોડ્ડ  પરથી નેવિગેટ કરિા માટે) 
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 Process the Leave Request 
• Approver/Processor can approve, reject or return the leave 

(મજૂંરકતામ/પ્રોસેસર રજા મજૂંર, નકારી અિવા પરત કરી શકે છે) 

11.2.1 Approve the leave 

• Approver can approve the particular leave by clicking the approve button. 

(મજૂંર કરનાર મજૂંર બટન પર પ્તલક કરીને ચોક્કસ રજાન ેમજૂંર કરી શકે છે.) 

• Approver/Processor can approve any type of the Leave request i.e. Leave 

Request, Cancel Leave Request etc. by following the same step. 

(ઉપર મજુબ ના steps ને અનસુરીને કોઈપણ પ્રકારની રજા તવનતંીન ેમજૂંર કરી 
શકે છે.) 
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11.2.2 Reject the Leave 

• Approver can reject the particular leave request by clicking the reject button. 

(રજા નકારી કાઢવા માટે નીચેની ઈમેજમા ંબતાવ્યા પ્રમાણે હરજેતટ બટન પર 
પ્તલક કરો  ત્યારબાદ ઓપન િયેલ તવન્ડ્ો મા ં“Select Reason" મા ંReject  તસલેતટ 
કરો.) 

• Popup window will appear. User need to Select Reason and Enter Reason 

Notes. After that user need to click on Submit Button. 

(હવે, પોપઅપ તવન્ડ્ો ઓપન િશે. યઝુર એ “Reason”  અને “Reason Notes” 
એન્ટર કરવુ ંઅને પછી Submit બટન પર પ્તલક કરવી) 

• Confirmation Message “Leave Rejected Successfully” will appear after 

successful submit. 

(Submit િયા પછી, “Leave Rejected Successfully” નો મેસેજ આવશે) 
 

• Notification is sent to the Applicant/Requester. (નોટીફીકેશન અરજદારને 
મોકલવામા ંઆવશે) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2
3

1 
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• Notification of Leave Rejection to requester/applicant: (નકારી કાઢેલ રજા 
નુઅંરજદાર માટે નુ ંનોટીફીકેશન) 

 

 

 

 

11.2.3 Return the Leave 

• For return the click on the leave reject/return button as per shown in below 

image.  

(પરત કરવા માટે નીચેની ઈમેજમા ંબતાવ્યા પ્રમાણે હરજેતટ બટન પર પ્તલક 
કરો  ત્યારબાદ ઓપન િયેલ તવન્ડ્ો મા ં “Select Reason" મા ં Return તસલતેટ 
કરો.) 

• Select the Reason as “Return” and enter the “Reason Notes” and click to 

submit for return the leave. 

("રીટનમ" તરીકે કારણ પસદં કરો અને "કારણ નોંધો" દાખલ કરો અને રજા 
પરત કરવા સબતમટ કરવા માટે પ્તલક કરો.) 

• After the returning the leave, notification will be sent to Requester/applicant. 

( રજા પરત કયામ પછી, તવનતંીકતામ/અરજદારન ેસચૂના મોકલવામા ંઆવશ.ે) 

 

Click here to return 

 the leave 

1 

2 
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• Notification of Leave Return to requester/applicant:  (પાછી મોકલેલ રજા નુ ં
અરજદાર માટે નુ ંનોટીફીકેશન) 

 

 

 

 

 

 Charge Transfer of Applicant  
• Approver can charge transfer of applicant. After the charge transfer, applicant’s 

subordinates’ leave requests will be transferred to assigned employee (whom 

charge transferred).  

(મજૂંર કરનાર અરજદારના ચાર્જ ટ્રાન્સફરનો કરી શકે છે. ચાર્જ ટ્રાન્સફર કયામ પછી, 
અરજદારના સબઓહડ્િનેટ્સની રજા તવનતંીઓ સોંપલે કમમચારી (જેમન ેચાર્જ ટ્રાન્સફર 

કરવામા ંઆવ્યો છે) ને ટ્રાન્સફર િશે.) 

• For Charge Transfer (ચાર્જ ટ્રાન્સફર) 

✓ Click on the Charge Transfer field and popup window will appear. 

(ચાર્જ ટ્રાન્સફર ફીલ્ડ્ પર પ્તલક કરો અને પોપઅપ તવન્ડ્ો દેખાશે.) 

✓ For select employee, enter employe name in search. 

(પસદં કરેલ કમમચારી માટે, શોધમા ંકમમચારીનુ ંનામ દાખલ કરો.) 

✓ Click on Save & Exit Button 

✓ (Save & Exit બટન પર પ્તલક કરો) 

✓ “Record Saved Successfully” message box has appeared. 

("Record Save Successfully " મેસેજ બોતસ દેખાશે) 

✓ Click the approve button of the leave from action field. 

✓ (એતશન ફીલ્ડ્માિંી રજાના મજૂંર બટનન ેપ્તલક કરો.) 

• Applicant can see the Assigned employee name in his/her Employee 

Module>Leave Information> My Leave Request Details Tab 

3 
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(અરજદાર તેના/તેણીના કમમચારી Employee Modules  >Leave Information> My 
Leave Request Details ટેબમા ંચાર્જ ટ્રાન્સફર સોંપેલ કમમચારીનુ ંનામ જોઈ શકે છે.) 

• Refer below images for the Charge Transfer 

(ચાર્જ ટ્રાન્સફર માટે નીચેની ઇમેજ નો સદંર્મ લો) 
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4 
Click here to Approve 

 After Chare Transfer 

Click here to Charge Transfer 
1 

3 



User Manual_HRMS_Leave Management 
 

42 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 Leave Request Details-Approver side 
• Approver/Processor can view the details of the applicant/requestor by clicking of 

particular field. To access the same go Manager Modules> Leave and Attendance 

Approvals 

(મજૂંરકતામ/પ્રોસેસર ચોક્કસ ફીલ્ડ્ પર પ્તલક કરીને અરજદાર/તવનતંીકતામની તવગતો 
જોઈ શકે છે.).  

➢ Type of Leave: User can view the leave details of the leave by clicking of the 

on the leave type. 

(યઝુર રજાના પ્રકાર પર પ્તલક કરીને રજાની તવગતો જોઈ શકે છે.) 

 

➢ Employee Name: User can view tooltip of the employee details like Name, 

Position and HRPN no of the employee by take the mouse cursor on the field. 

(યઝુર ફીલ્ડ્ પર માઉસ કસમર લઈને કમમચારીની તવગતો જેવી કે નામ, સ્સ્િતત 
અને HRPN નબંરની ટલૂહટપ જોઈ શકે છે.) 



User Manual_HRMS_Leave Management 
 

43 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

     

➢ Position Name: User can view position name of the particular employee. 

(યઝુર જે તે કમમચારી નો હોદ્દા નુ ંનામ જોઈ શકે છે) 

➢ Office Name:  User can view the Office Name/Department Name of the 

particular Employee. 
(યઝુર જે તે કમમચારી ના ઓહફસ કે તવર્ાગ નુ ંનામ જોઈ શકે છે) 

➢ Start Date, End Date, Prefix Date and Suffix Date:  Approver can view Leave 

Start Date, End Date, Prefix Date (if any) and Suffix Date (if any). 

Put cursor on the Employee Name field to view 

details of the employee 
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(મજૂંરકતામ રજા મકુનાર ની રજા શરૂ અને પણૂમ િવાના હદવસ તિા રજા ની 
આગળ-પાછળ ના હદવસો (જો હોય તો) જોઈ શકે છે.) 

➢ Apply Date, Apply Days:  Approver can view Leave Apply Date, No of Applied 

Days. 
(મજૂંરકતામ રજા મકુનાર ની રજા મકૂ્યા ની તારીખ અને કુલ રજા ના હદવસો જોઈ 
શકે છે.) 

 
➢ Leave Reason: Approver can view the Leave Reason and Leave Remarks 

(Notes) in Leave Reason field 
(મજૂંરકતામ રજા મકુનાર કમમચારી ના રજા મકુવાનુ ં કારણ અને તેમણે મકેૂલી 
રીમાકમસ/નોટ્સ જાણી શકે છે.) 
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➢ Request Type : Approver can view the Leave Reason and Leave Remarks 
(Notes) in Leave Reason field 

 
 

➢ Attachment: User can view the attachment if applicant has enclosed. Click 

Attachment field icon to view the attachment 

(જો અરજદારે ગબડ્ાણ જોડ્યુ ં હોય તો યઝુર જોઈ શકે છે. ગબડ્ાણ જોવા માટે 
એટેચમેન્ટ ફીલ્ડ્ આઈકોન પર પ્તલક કરો) 

 

➢ Charge Transfer: User can view the charge assigned employee details if 

previous processor/approver has assigned the charge of applicant. User need 

to click the same to view the details. 
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(જો અગાઉના પ્રોસેસર/મજૂંરકતામએ અરજદારનો ચાર્જ સોંલયો હોય તો યઝુર ચાર્જ સોંપલે કમમચારીની 
તવગતો જોઈ શકે છે. તવગતો જોવા માટે યઝુર એ તેના પર પ્તલક કરવાની રહશેે.) 

➢ Remove Charge Transfer: User can remove the charge transfer of applicant 

by clicking the field icon in case charge assigned by previous approver. 

(જો અગાઉના મજૂંરકતામ દ્વારા ચાર્જ સોંપવામા ંઆવ્યો હોય તો અરજદારના ચાર્જ 
ટ્રાન્સફરને ફીલ્ડ્ ના આઇકોન ને પ્તલક કરી દૂર કરી શકે છે.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Leave History: Click on Leave History field icon to view the leave history of the 

applicant. 
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(અરજદારની અગાઉ મકેુલ રજાની તવગતો જોવા માટે Leave History ફીલ્ડ્ 

આઈકોન પર પ્તલક કરો.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Approved History: Click on Approved History field icon to view the previous 

approver’s approval details. 

(અગાઉના મજૂંરકતામની મજૂંરીની તવગતો જોવા માટે મજૂંર ઇતતહાસ ફીલ્ડ્ 
આઇકોન પર પ્તલક કરો.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on the icon to see the Leave History 

Click on the icon to see the Approver History 
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 Leave Approve History 

• In this Tab, user can perform (આ ટેબમા ંયઝુર નીચ ેમજુબ ના ટાસ્ક પરફોમમ કરી 
શકે છે) 

✓ View the approved leave details. (મજૂંર રજા ની તવગતો જોવી) 

✓ Cancel the Leave of employees in any circumstances will be notified by 

Government.  

(સરકાર દ્વારા સગૂચત  કોઈપણ(અતનવાયમ) સજંોગોમા ંકમમચારીઓની રજા રદ) 

✓ Charge transfer and remove the charge for particular leave (ચાર્જ ટ્રાન્સફર 
અને ચાર્જ રદ) 

11.5.1 View the approved leave details 

• User need to go Manger Modules and click on the “Leave and Attendance 

Approvals” submenu and Click on Leave Approve History Tab (Manger 

Modules> Leave and Attendance Approvals> Leave Approve History) 

(યઝુર એ “Manager Modules” મા ંજઈને “Leave And Attendance Approvals” 

સબમેન ુપર પ્તલક કરવાની રહશેે અન ેLeave Approve History  ટેબ પર પ્તલક કરો 
(“Manager Modules “Leave And Attendance Approvals > Leave Approve 

History)) 

• User can view fields namely Type of Leave Employee Name, Start Date, End 

Date, Apply Date, Charge Transfer, Remove Charge Transfer, Action. Refer 

below image.  

(યઝુર Type of Leave , Employee  Name , Start Date , End Date, Apply Date 

, Charge Transfer , Remove Charge Transfer, Action  જેવા ફીલ્ડ્સ 
જોઈ શકે છે. નીચેની ઇમેજ નો સદંર્મ લો.) 

11.5.2 Cancel the leave (Cancel by Higher Authority):  

• Click on the Cancel Action as per the below image 1. 
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(નીચેની ઈમેજ ૧  મજુબ કેન્સલ એતશન પર પ્તલક કરો.) 

• Dialog box has appeared After clicking the cancel button 

(કેન્સલ બટન પર પ્તલક કયામ પછી ડ્ાયલોગ બોતસ દેખાશે.) 

• Enter “Cancel Higher Authority Reason” and click on Save & Submit Button 

("Cancel Higher Authority Reason " દાખલ કરો અને Save & Button  
બટન પર પ્તલક કરો) 

• “Leave Cancel Successfully” message will appear and notification will be 

sent to the applicant. 

("Leave Cancel Successfully" સદેંશ દેખાશ ેઅને તેની અરજદારને સચૂના 
મોકલવામા ંઆવશે.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
3 

4 

1 
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12. Apply Paternity and Maternity Leave Request 
User must be enter the Expected Delivery Date or Actual Delivery Date/Birth Date to apply Paternity 

and Maternity Leave. 

(તપતતૃ્વ રજા અને માતતૃ્વ રજા લેવા માટે યઝુરે Expected Delivery Date અિવા Actual Delivery 
Date/Birth Date નાખવી જરૂરી છે.) 

1. To enter the Expected Delivery Date or Actual Delivery Date/Birth Date user need to go 

“Important Links” Tab besides the New Leave Request Tab and click on “To apply 

Paternity/Maternity leave click on this link”.  

(Expected Delivery Date અિવા Actual Delivery Date/Birth Date આપવા માટે યઝુરે “New 
Leave Request” ટેબ ની બાજુમા ંઆવેલ “Important Links” પર પ્તલક કરવુ.ં) 

2. The new window will open after the click on the link for entering the aforesaid dates. Now 

user can enter the Expected Delivery Date or Actual Delivery Date/Birth Date on their 

respective field. User cannot enter the both dates simultaneously.  

(“Important Links” પર પ્તલક કયામ બાદ એક નવી તવન્ડ્ો ખલુશે. હવે તમે Expected Delivery 
Date અિવા Actual Delivery Date/Birth Date આપી શકો છો. યઝુર એક સાિે બને્ન તારીખ 
આપી નહીં શકો.) 

3. After the entering the date user need to click on Submit button. ”Data Submitted Successfully” 

message box appeared and user can see the entered details below of the screen in table 

format. 

(ઉપરોતત મજુબ તારીખ નાખ્યા પછી Submit બટન પર પ્તલક કરો. ત્યારબાદ “Data Submitted 
Successfully” નો મેસેજ બતાવશે અને સ્રીન મા ંનાખલેી તવગતો ટેબલ ફોરમેટ મા ંબતાવશે.) 

4. Now user can apply the Paternity or Maternity leave. 

(હવે, યઝુર તપતતૃ્વ રજા અિવા માતતૃ્વ રજા માટે અરજી કરી શકે છે.) 

 

1 
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 Paternity Leave 
• After the set the Expected date of Delivery or Birth Date/Actual date of 

delivery, user can apply paternity leave. 

(Expected date of Delivery or Birth Date/Actual date of delivery સેટ કયામ 
પછી તમે તપતતૃ્વ રજા મકૂી શકો છો. 

• User can click on the check box displayed above the End date to set exact 15 

days of the paternity leave. This feature is useful in when the 15th day of the 

leave pertain in Public Holiday. 

(યઝુર End Date ઉપર આવેલ ચેક બોક્ષ પર પ્તલક કરી ૧૫ હદવસ સેટ કરી 
શકશે. આ ઉપયોગગતા ખાસ કરી ને ૧૫ મો હદવસ રજા ના હદવસે હોય ત્યારે 
ઉપયોગ કરી શકો છો. )  

• Please refer below Screen shot. 

(નીચે મજુબ ના ઇમેજ નો સદંર્મ લો) 

2 

3 
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 Maternity Leave 
• After the set the Expected date of Delivery or Birth Date/Actual date of 

delivery, user can apply maternity leave. 

(Expected date of Delivery or Birth Date/Actual date of delivery સેટ કયામ 
પછી તમે માતતૃ્વ રજા મકૂી શકો છો. 

• User can click on the check box displayed above the End date to set exact 180 

days of the maternity leave. This feature is useful in when the 180th day of 

the leave pertain in Public Holiday. 

(યઝુર End Date ઉપર આવેલ ચેક બોક્ષ પર પ્તલક કરી ૧૮૦ હદવસ સેટ કરી 
શકશે. આ ઉપયોગગતા ખાસ કરી ને ૧૮૦મો હદવસ રજા ના હદવસે હોય ત્યારે 
ઉપયોગ કરી શકો છો. )  

• Please refer below Screen shot. (નીચે મજુબ ના ઇમેજ નો સદંર્મ લો) 
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