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 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 ડોક્યમેુન્ટ તાલકુા, જિલ્લા અન ેરાજ્ય સ્તરે GOG વહીવટી અધિકારીઓ માટે છે જેમને સરકાર દ્વારા 
CCA/મજૂંરકતાાની ભધૂમકા સોંપવામા ંઆવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ ધવનતંીન ેGAD અથવા FD ને 

ચકાસણી માટે ફોરવડા કરશે પછી એપ્લલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અન ેમજૂંરીની ભધૂમકાઓ અન ે

અધિકારો સબંધંિત વપરાશકતાાને સોંપવામા ંઆવશે. 

 

   Common Buttons/ Tabs in Application (એપ્લલકેશનમા ંસામાન્ય 

બટનો/ટેબ્સ)    

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

વપરાશકતાા હોમ બટન પર પ્લલક કરશ ેઅન ેડેશબોડા પર રીડાયરેલટ કરશે 
 

2 User will click on Employee modules and access all 

employee related Modules 

વપરાશકતાા કમાચારી મોડયલુ્સ પર પ્લલક કરશે અન ેકમાચારી 
સબંધંિત તમામ મોડયલુોને એલસેસ કરશ ે

 

3 User will click on Manager Module and access all approval 

request modules in which he is approver or verifier 

વપરાશકતાા મેનેિર મોડયલુ પર પ્લલક કરશ ેઅને તમામ 

મજૂંરી ધવનતંીઓને ઍલસેસ કરશ ેજેમા ંતે મજૂંર કરનાર અથવા ચકાસણીકતાા છે 

 

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

download CCA Report of APR submission. 

ફલત CCA વપરાશકતાા િ આન ેઍલસેસ કરી શકે છે. અન ેAPR સબધમશનનો 
CCA  

રરપોટા  ડાઉનલોડ કરી શકે છે. 

  

5 Click to submit the Information to the verifier or approver 

ચકાસણીકતાા અથવા મજૂંરકતાાને મારહતી સબધમટ કરવા માટે પ્લલક કરો 
 



User Manual for PAR Module 
 

5 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

6 Click on Choose file to upload any Document 

કોઈપણ દસ્તાવેિ અપલોડ કરવા માટે ફાઇલ 

પસદં કરો અને તેના પર પ્લલક કરો 
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 Login & Dashboard 

 Login (લોગીન) 

There Options available to login in HRMS 2.0 

1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (મોબાઈલ નબંર દાખલ કરો) 
b) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 
c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 
d) Click on Login (Login પર પ્લલક કરો) 
e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોગગન બટન પર પ્લલક કરીને 

લૉગ ઇન કરશ.ે) 

 

 

 

Click here 
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2. Using HRMS No: 
 

a) Enter HRPN No (એચ આર એમ  એસ નબંર દાખલ કરો) 
b) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 
c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 
d) Click on Login (Login પર પ્લલક કરો) 
e) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોગગન બટન પર પ્લલક કરીને 

લૉગ ઇન કરશ.ે) 

 

 

1) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોગગન બટન પર પ્લલક કરીને 

લૉગ ઇન કરશ.ે) 
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3. Using Personal Email ID No: 

2) Enter Personal Email Id (વ્યક્લતગત ઈમલે આઈડી દાખલ કરો) 
3) Enter password (પાસવડા દાખલ કરો) 
4) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 
5) Click on Login (Login પર પ્લલક કરો) 
6) User will Logged in by clicking on Login (વપરાશકતાા લોગગન બટન પર પ્લલક કરીને 

લૉગ ઇન કરશ.ે) 

 

Click here 
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Click here 
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 User dashboard (વપરાશકતાા 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 અહીં પ્લલક કરીને 

પ્રોફાઇલ ધવગતો શોિી શકે છે.) 

b. E-Service Book: User can find e-Service book details by clicking here. (વપરાશકતાા 
અહીં પ્લલક કરીને ઈ-સધવિસ બકુની ધવગતો શોિી શકે છે.) 

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

respective module block. (વપરાશકતાા સબંધંિત મોડયલુ બ્લોક પર પ્લલક કરીને મોડયલુ 

મિુબ પેનન્ડિંગ કાયાની 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 પ્લલક કરીને બિા મોડયલુની પેનન્ડિંગ ટાસ્ક રડટેલને શોિી શકે 

છે.) 

e. Notification: User can find the notification of all module. (યઝુર તમામ મોડયલુની 
સચૂના શોિી શકે છે.) 

f. Camera icon: User can change profile pic by clicking the camera icon.( યઝૂર કેમેરા 
આઇકોન પર પ્લલક કરીને પ્રોફાઇલ ધપલચર બદલી શકે છે.) 

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

(વપરાશકતાા વપરાશકતાા માગાદધશિકાને દંડ કરી શકે છે, પાસવડા બદલી શકે છે, વપરાશકતાાને ક્સ્વચ કરી 
શકે છે અન ેવપરાશકતાા આઇકોન પર પ્લલક કરીને લૉગઆઉટ કરી શકે છે.) 
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 PAR Overview: -  
          PAR stands for (Performance Appraisal Report). Gujarat Government officers write their 

PAR, Reporting and review online on SATHI application by resolution dated 31/03/2018 of 

GAD for make this process transparent, on time and effective. 

 All government Class-1 & 2 officers PAR are online since 2018. In PAR module CCA may 

generate PAR documents of employees of respective cadre of particular time period and then 

send it to respective employee for fill self-appraisal in stipulate time period and then submit 

it to concern reporting officer.  

Reporting officer verify self-appraisal and based on evaluate without bias and prejudice. After 

putting Grades and pen-picture submit it to Reviewing officer.  

Review officer review document based on self-appraisal and Reporting evaluation and put his 

marks and pen-picture and submit it.  

After submission PAR document is available to Employee under appraisal for acceptance. If 

he does not accept it choose representation and write comment and attach evidence for same 

and process for Representation-Reporting and again Representation-Review and submit it for 

final decision to CCA.  

CCA put his pen-picture and final grades and accept & custody the PAR. After completing all 

process PAR score is reflected in Employee’s dashboard and send intimations to all concerns 

officers.  
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 PAR creation Report: -  
In Government of Gujarat generally After completing a financial year, Cadre controlling authority 

generates PAR document online for respective cadre and send to concern employee for self-appraisal. 

(ગિુરાત સરકારમા ંસામાન્ય રીતે નાણાકીય વર્ા પણૂા કયાા પછી, કેડર ધનયતં્રક સત્તા સબંધંિત સવંગા માટે PAR 

દસ્તાવેિ ઓનલાઈન િનરેટ કરે છે અન ેસ્વ-મલૂ્યાકંન માટે સબંધંિત કમાચારીને મોકલે છે.)    

4.1.1  PAR creation screen 
 There is a access rights of PAR creation screen is given to CCA. Navigate to CCA menu there is a PAR 

Creation report named page. There are a enter PAR period of employee and select respective cadre 

and employee. There is single or multiple employee selection feature is available and after selection 

press submit button to create PAR entry. 

( CCA ને PAR રિએશન સ્િીનના એલસેસ રાઈટ્સ આપવામા ંઆવ્યા છે. CCA મેન ૂપર નેધવગેટ કરો તયા ંPAR 

રિએશન રરપોટા  નામનુ ંપેિ છે. કમાચારીની એન્ટર PAR અવધિ છે અન ેસબંધંિત કેડર અન ેકમાચારી પસદં કરો. 
તયા ંએક અથવા બહુધવિ કમાચારી પસદંગી સધુવિા ઉપલબ્િ છે અન ેપસદંગી પછી PAR એન્રી બનાવવા માટે 

સબધમટ બટન દબાવો. ) 

Navigation :- CCA login→Home Page→CCA Menu→PAR creation Report 

 

4.1.2 PAR document entry  
Here We are creating PAR document entry in first in PAR creation table and after ensure there is not 

any Error message or pending action required for make entry with successful for generating PAR 

document and send PAR to employee under appraisal. 

( અહીં અમ ેPAR િનરેટ કોષ્ટકમા ંપહલેા PAR દસ્તાવેિ એન્રી બનાવીએ છીએ અન ેખાતરી કયાા પછી PAR 

દસ્તાવેિ િનરેટ કરવામા ંસફળ એન્રી કરવા માટે િરૂરી કોઈ ભલૂ સદેંશો અથવા બાકી કાયાવાહી નથી અન ે

મલૂ્યાકંન હઠેળના કમાચારીને PAR મોકલીએ છીએ. ) 
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4.1.3 Generate PAR document: -  
After Generating PAR entry with ‘Success’ in Result column confirms PAR creation basic validation is 

successfully passed and workflow and other detail is fine. For sending PAR document tick on checkbox 

on ‘SR No’ named column and press ‘Send PAR’ button to send PAR to concern employee here for 

multiple entry we may select multiple checkbox and then by clicking ‘Send PAR’ button gives alert 

message to send PAR successfully. 

 

 

 By tick checklist on respective PAR table entry which will send to employee and click ‘Send PAR’ 

button. 

(પરરણામ કૉલમમા ં 'સફળતા' સાથ ે PAR એન્રી િનરેટ કયાા પછી PAR બનાવટની મળૂભતૂ માન્યતા 
સફળતાપવૂાક પસાર થઈ ગઈ છે અન ેવકાફ્લો અન ેઅન્ય ધવગતો બરાબર છે. PAR દસ્તાવેિ મોકલવા માટે 'SR 

No' નામના કૉલમ પરના ચકેબૉલસ પર રટક કરો અન ેસબંધંિત કમાચારીને PAR મોકલવા માટે 'Send PAR' 

બટન દબાવો અહીં બહુધવિ પ્રવેશ માટે અમ ેબહુધવિ ચેકબૉલસ પસદં કરી શકીએ છીએ અને પછી 'Send PAR' 

બટન પર પ્લલક કરીને મોકલવા માટે ચેતવણી સદેંશ આપ ેછે. PAR સફળતાપવૂાક.) 
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4.1.4  PAR Delete entry: -  
If there are wrong entry created or details in system needs to be corrected before sending PAR at that 

time PAR entry needs to be delete instead of edit/verify like there are wrong designation or additional 

charge details shown in PAR that time CCA may delete that entry smartly by just clicking delete button 

on action column. 

After Clicking Delete button there is warning message pop up for asks confirmation for delete entry 

by clicking ‘yes, Delete it’. 

( િો તયા ં ખોટી એન્રી બનાવવામા ં આવી હોય અથવા તે સમયે PAR મોકલતા પહલેા ધસસ્ટમમા ં ધવગતો 
સિુારવાની િરૂર હોય તો PAR એન્રીને સપંારદત/ચકાસવાને બદલ ેકાઢી નાખવાની િરૂર છે જેમ કે PAR મા ં
ખોટી હોદ્દો અથવા વિારાના ચાર્જની ધવગતો દશાાવવામા ંઆવી છે તે સમયે CCA તે એન્રી કાઢી શકે છે. એલશન 

કોલમ પર રડલીટ બટન પર પ્લલક કરીને સ્માટાલી. 

રડલીટ બટન પર પ્લલક કયાા પછી 'હા, રડલીટ ઇટ' પર પ્લલક કરીને રડલીટ એન્રી માટે કન્ફમેશન પછૂવા માટે 

ચેતવણી સદેંશ પૉપ અપ આવે છે. ) 
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4.1.5  PAR Entry Edit/verify: -  
If There are few details which are not in system as per actual Workflow CCA may edit PAR entry by 

clicking edit button in action column. In PAR Edit screen CCA may change PAR period, reporting & 

Reviewing officer may add additional CCA for assigned PAR Custody role. In our PAR document type is 

generated as per his Service class ‘Gazetted officer PAR’ for Class-1 & 2 and ‘Non Gazetted officer PAR’. 

 

 

After Editing field which are required to be update and then tick the checkbox of ‘Data verified’ and 

press submit button to save & reflect in PAR entry and Record successfully updated message come on 

screen. 

(  ( િો વાસ્તધવક વકાફ્લો CCA મિુબ ધસસ્ટમમા ંન હોય તેવી થોડી ધવગતો હોય તો એલશન કોલમમા ંએરડટ 

બટન પર પ્લલક કરીને PAR એન્રી એરડટ કરી શકે છે. PAR એરડટ સ્િીનમા ંCCA PAR અવધિમા ંફેરફાર કરી શકે 

છે, રરપોરટિંગ અન ેરરવ્ય ુકરનાર અધિકારી PAR કસ્ટડીની ભધૂમકા માટે વિારાના CCA ઉમેરી શકે છે. અમારા PAR 

દસ્તાવેિમા ંવગા-1 અન ે2 માટે તેમના સેવા વગા 'રાિપધત્રત અધિકારી PAR' અન ે'નોન-ગેઝેટેડ ઓરફસર PAR' 

મિુબ િનરેટ થાય છે.  
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સપંાદન ફીલ્ડ પછી જે અપડેટ કરવુ ંિરૂરી છે અન ેપછી 'ડેટા વેરરફાઈડ' ના ચેકબોલસ પર રટક કરો અન ેPAR 

એન્રીમા ંસાચવવા અન ેપ્રધતગબિંગબત કરવા સબધમટ બટન દબાવો અન ેસફળતાપવૂાક અપડેટ થયેલ સદેંશ 

રેકોડા કરો સ્િીન પર આવે છે. ) 

 Self-Appraisal 
• After CCA send PAR to Employee under Appraisal Employee receives notification and My Task 

in his/her log in and mail notification for submit self-appraisal to Reporting officer in stipulate 

time. 

( CCA એ મલૂ્યાકંન હઠેળના કમાચારીને PAR મોકલ્યા પછી કમાચારીને તેના લોગ ઇનમા ંસચૂના અન ે

માય ટાસ્ક પ્રાલત થાય છે અન ેધનયત સમયમા ંરરપોરટિંગ અધિકારીને સ્વ-મલૂ્યાકંન સબધમટ કરવા માટે 

સચૂના મઇેલ કરે છે. ) 

 

• SATHI 2.0 Log in -> Home Page -> Employee Module Tab ->PAR menu   

 

 

 

  
PAR document in Employee  for self 

appraisal for Class-3 Employee 
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• On Above PAR history table Grid select particular PAR by Document name column hyperlink 

and verify Basic info form and if any entry or detail incorrect then contact to PPM team for 

correct it. 

( ઉપરના PAR ઇધતહાસ કોષ્ટક ગ્રીડ પર દસ્તાવેિ નામ કૉલમ હાઇપરગલિંક દ્વારા ચોક્કસ PAR પસદં 

કરો અન ેમળૂભતૂ મારહતી ફોમાની ચકાસણી કરો અને િો કોઈ એન્રી અથવા ધવગતો ખોટી હોય તો તેન ે

સિુારવા માટે PPM ટીમનો સપંકા  કરો. ) 

 

• After rectification or All entry okay then fill self-Appraisal form detail as per PAR user 

guidelines published by GAD K Branch. 

(સિુારણા પછી અથવા બિી એન્રી ઓકે પછી GAD K શાખા દ્વારા પ્રકાધશત PAR વપરાશકતાા 
માગાદધશિકા અનસુાર સ્વ-મલૂ્યાકંન ફોમાની ધવગતો ભરો.) 

 

4.2.1  Self-Appraisal form  
 

• Employee fill all field regarding brief their roles & responsibility. 

• Others details also filled as per detail label and check twice before submit. 

• Employee can print self-appraisal for verify detail physical document and save it into local 

computer. 

• By submit button form required confirmation after submit cannot Edit and  is submitted to 

Reporting officer and after confirm okay send appraisal to Reporting officer. 

(  

• કમાચારી તેમની ભધૂમકા અન ેિવાબદારી સગંક્ષલતમા ંતમામ ક્ષેત્રો ભરે છે. 

• અન્ય ધવગતો પણ ધવગતવાર લેબલ મિુબ ભરેલી છે અન ેસબધમટ કરતા પહલેા બે વાર તપાસો. 
• કમાચારી ધવગતવાર ભૌધતક દસ્તાવેિની ચકાસણી માટે સ્વ-મલૂ્યાકંન ધપ્રન્ટ કરી શકે છે અન ે તેન ે

સ્થાધનક કમ્પલયટુરમા ંસાચવી શકે છે.  ) 
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  Reporting PAR 
• PAR document with Login & Email notification and new Item in My task received and Reporting 

authority may be reporting employee’s self-Appraisal. 

( લોગગન અન ેઈમેઈલ સચૂના સાથ ેPAR દસ્તાવેિ અન ેમારા કાયામા ંનવી આઇટમ પ્રાલત થઈ છે 

અન ેરરપોરટિંગ ઓથોરરટી કમાચારીના સ્વ-મલૂ્યાકંનની જાણ કરી શકે છે. ) 

 

4.3.1 Reporting PAR navigation  

• Navigation: - Reporting Officer login -> Manager Module -> PAR->Reporting officer document 
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4.3.2 Reporting form  

• On above Reporting PAR table Grid click on Appraisee name column Hyperlink and select 

Reporting Tab for filling it. 

( ઉપરોલત રરપોરટિંગ PAR ટેબલ ગ્રીડ પર મલૂ્યાકંનકતાા નામ કૉલમ હાઇપરગલિંક પર પ્લલક કરો અન ે

તેન ેભરવા માટે રરપોરટિંગ ટૅબ પસદં કરો. ) 

 

• In Reporting panel, Reporting officer evaluate employee’s self-appraisal and agree or not the 

extra ordinary contribution and then put Grades, Give pen picture based on overall marking 

and then give recommendation subject and verify twice before submit. 

( રરપોરટિંગ પેનલમા,ં રરપોરટિંગ અધિકારી કમાચારીના સ્વ-મલૂ્યાકંનનુ ં મલૂ્યાકંન કરે છે અને 
અસાિારણ યોગદાન સાથ ેસમંત થાય છે કે નહીં અને પછી ગ્રેડ મકેૂ છે, એકંદર મારકિંગના આિારે પેન 

ગચત્ર આપો અન ેપછી ભલામણનો ધવર્ય આપો અને સબધમટ કરતા પહલેા બ ેવાર ચકાસો. ) 
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• Reporting put marks of respective attribute by go on field and up and down by scroll as per 

grades range input 

       ( ગો ઓન ફીલ્ડ દ્વારા અન ેઉપર અન ેનીચે સ્િોલ દ્વારા સબંધંિત ધવશરે્તાના ગણુની જાણ કરવી 

ગ્રેડ શ્રેણી ઇનપટુ પ્રમાણે ) 

 
• Assessment of organization discipline grades are given by system as per their Apr submission 

and Self-Appraisal on time & Reporting Subordinate unto it’s enter manually at pilot based 

PAR module operation and second year onwards it’s carry by system.   

( સસં્થાના ધશસ્તના ગ્રેડનુ ં મલૂ્યાકંન ધસસ્ટમ દ્વારા તેમના એધપ્રલ સબધમશન અન ે સમયસર સ્વ-

મલૂ્યાકંન મિુબ આપવામા ં આવે છે અન ે તેન ે પાઇલોટ આિારરત PAR મોડયલુ ઓપરેશનમા ં
મેન્યઅુલી દાખલ કરવામા ંઆવે છે અન ેબીજા વર્ા પછી તે ધસસ્ટમ દ્વારા વહન કરવામા ંઆવે છે.) 
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• After confirm yes button PAR is send PAR with Reporting to Review officer and message pop 

up of successful submission highlight on system. 

( કન્ફમા હા બટન PAR રીવ્ય ુ ઓરફસરન ે રરપોરટિંગ સાથ ે PAR મોકલ ે છે અને ધસસ્ટમ પર સફળ 

સબધમશન હાઇલાઇટનો મેસિે પોપ અપ કરે છે. ) 

 

 

 
 

  Review PAR 
• PAR document with Login & Email notification and new Item in My task received and reviewing 

officer may review PAR. 

( લોગગન અન ેઈમલે સચૂના સાથેનો PAR દસ્તાવેિ અન ેમારા કાયામા ંનવી આઇટમ પ્રાલત થઈ છે 

અન ેસમીક્ષા કરનાર અધિકારી PARની સમીક્ષા કરી શકે છે. ) 
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4.4.1  Review PAR navigation 
 

• Navigation: - Reporting Officer login -> Manager Module -> PAR-> Reviewing officer document 

 

 

 
• On Above Review PAR Table Grid officer click and go on Review Tab. 

 

 

 

4.4.2  Review Role in Reporting Pane 

• Reviewing officer put Grades in Reviewing authority grade column with reference of Reporting 

grades and if any deviation checkbox automatically selects and that attributes are shown in 

his comment section of Review Panel. Reviewing officer can enter clone marks of reporting 

has entered with just tick checkbox. 

( સમીક્ષા અધિકારીએ રરપોરટિંગ ગ્રેડના સદંભામા ંસમીક્ષા સત્તાવાળા ગ્રેડ કૉલમમા ંગ્રેડ મકૂ્યા અન ેિો 
કોઈ ધવચલન ચેકબોલસ આપોઆપ પસદં કરે અને તે ધવશેર્તાઓ સમીક્ષા પેનલના તેના રટલપણી 
ધવભાગમા ંદશાાવવામા ંઆવ.ે સમીક્ષા અધિકારી ફલત ચકેબૉલસ પર રટક કરીને રરપોરટિંગના લલોન 

માલસા દાખલ કરી શકે છે ) 

This PAR document is received for Review   

This is Review Tab After putting Grades in Reporting Pane 

complete review it 
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• After completing   submit save & Next button to save marks and one message pop up of 

successfully saved and form redirect on Review panel for putting his comment and pen 

pictures. 

( સબધમટ કયાા પછી સેવ અન ેનેલસ્ટ બટનન ેમાકાસ સેવ કરો અન ેએક મેસેિ પોપ અપ સફળતાપવૂાક 

સેવ કયો અન ેરરવ્ય ુપનેલ પર તેની કોમેન્ટ અન ેપેન ધપલચસા મકૂવા માટે ફોમા રીડાયરેલટ કરો. ) 

 

4.4.3  Review Form 

• In review form Review officer select radio button whether agree or not with Task & 

responsibility mentioned by Employee in Self-Appraisal form and then give reason if not agree 

in text field open. 

( રરવ્ય ુફોમામા ંરરવ્ય ુઓરફસર રેરડયો બટન પસદં કરો કે પછી એમ્પલલોયી દ્વારા સેલ્ફ-પ્રાઈઝલ ફોમામા ં
દશાાવેલ કાયા અન ેિવાબદારી સાથ ેસમંત હો કે ન હો અન ેપછી ટેલસ્ટ ફીલ્ડ ઓપનમા ંસમંત ન હોય 

તો કારણ આપો. ) 

• Then give comment against difference of opinion against deviation grades of attributes. 

( પછી ધવશેર્તાઓના ધવચલન ગ્રેડ સામ ેઅગભપ્રાયના તફાવત સામ ેરટલપણી આપો. ) 
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• After Entering comment and putting pen picture Reviewer press submit button for 

compeleting review and giving yes in confirmation pop up. Response is saved and PAR 

document send to Employee for acceptance. 

( કોમેન્ટ એન્ટર કયાા પછી અન ેપેન ધપલચર રરવ્યઅુર મકૂ્યા પછી સપંણૂા રરવ્ય ુમાટે સબધમટ બટન 

દબાવો અન ેકન્ફમેશન પોપ અપમા ંહા આપો. પ્રધતસાદ સાચવવામા ંઆવે છે અન ે PAR દસ્તાવેિ 

કમાચારીને સ્વીકૃધત માટે મોકલે છે.) 

 

 

 
 

• By Press submit button Authority has to confirm yes for final submission of Review PAR and 

then send notification mail & Login to Employee for PAR acceptance. 

( સબધમટ બટન દબાવો ઓથોરરટીએ રરવ્ય ુPAR ના અંધતમ સબધમશન માટે હા કન્ફમા કરવી પડશ ે

અન ેપછી PAR સ્વીકૃધત માટે કમાચારીને નોરટરફકેશન મેઇલ અન ેલોગગન મોકલવુ ંપડશ ે) 

 



User Manual for PAR Module 
 

27 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 
 

  PAR Acceptance-Representation 
• After Completion of Reviewing PAR and submitted PAR document send to Employee for first 

level acceptance either He want to represent or satisfied with current assessment. He selects 

radio button input “NO” for acceptance and send PAR document for Accept & custody. 

( PAR ની સમીક્ષા પણૂા કયાા પછી અન ેસબધમટ PAR દસ્તાવેિ કમાચારીને પ્રથમ સ્તરની સ્વીકૃધત માટે 

મોકલો કા ંતો તે પ્રધતધનધિતવ કરવા માગં ેછે અથવા વતામાન આકારણીથી સતંષુ્ટ છે. તે સ્વીકૃધત માટે 

રેરડયો બટન ઇનપટુ "ના" પસદં કરે છે અન ેસ્વીકાર અન ેકસ્ટડી માટે PAR દસ્તાવેિ મોકલે છે. ) 

 

4.5.1  Representation-navigation  
Employee Login -> PAR -> PAR History Table Grid ->Representation 

• Click on hyperlink Document Name column and go on Representation page. 

(હાઇપરગલિંક ડોક્યમેુન્ટ નમે કોલમ પર પ્લલક કરો અને રરપ્રઝેન્ટેશન પેિ પર જાઓ.) 
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4.5.2  Representation 

• If Employee want to Representation He select Yes option and Put detail comment regarding 

Representation and if any evidence for same may attach up to five files of image/pdf format 

and press submit button for Representation-Reporting Role. 

• ( િો કમાચારી પ્રધતધનધિતવ કરવા માગંતા હોય તો તે હા ધવકલ્પ પસદં કરે છે અન ેપ્રધતધનધિતવ સબંધંિત 

ધવગતવાર રટલપણી મકૂો અન ેિો તેના માટે કોઈ પરુાવા હોય તો તે છબી/પીડીએફ ફોમેટની પાચં 

ફાઇલો િોડી શકે છે અન ેપ્રધતધનધિતવ-રરપોરટિંગ ભધૂમકા માટે સબધમટ બટન દબાવો.) 

 

 

 

• If Select No radio button and submit PAR process complete and PAR send to CCA for accept & 

custody. 

(િો ના રેરડયો બટન પસદં કરો અન ેPAR પ્રરિયા પણૂા કરો અન ેPAR સ્વીકારવા અને કસ્ટડી માટે CCA 

ને મોકલો.) 
 

• If Select Yes and submit with Representation comment to Reporting and reviewing again 

assessment and then submission by Reviewing Officer Representation-Review with his 

comment PAR is send to CCA. 

(િો હા પસદં કરો અને રીપોટીંગમા ંરીપે્રઝન્ટેશન કોમેન્ટ સાથ ેસબધમટ કરો અને ફરીથી એસેસમેન્ટ 

રીવ્ય ુકરો અન ેપછી રીવ્યીુંગ ઓરફસર રીપે્રઝેન્ટેશન-રીવ્ય ુદ્વારા તેની ટીલપણી સાથે સબધમટ કરો PAR 

CCA ને મોકલવામા ંઆવ ેછે.) 

 

 

 



User Manual for PAR Module 
 

29 | P a g e   

Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 
• In Every stage all concern receives Email & Login notification and My Task items for complete 

process on stipulate time. 

દરેક તબક્કામા ંતમામ ઓરફસરને  ધનિાારરત સમય પર પણૂા પ્રરિયા માટે ઈમેલ અન ેલૉગગન સચૂના 
અન ેમાય ટાસ્ક વસ્તઓુ પ્રાલત થાય છે. 

 
 

 
 

 

 

 

4.5.2.1  Represent-Reporting: 

• If Employee Select Yes option in Representation stage and mention reason and upload attachment 

after submit PAR is send to Reporting officer for re-evaluation. 

( િો કમાચારી પ્રધતધનધિતવ તબક્કામા ંહા ધવકલ્પ પસદં કરે છે અન ેકારણનો ઉલ્લખે કરે છે અન ેPAR સબધમટ 

કયાા પછી િોડાણ અપલોડ કરે છે, તો પનુઃમલૂ્યાકંન માટે રરપોરટિંગ અધિકારીને મોકલવામા ંઆવે છે. ) 
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• If Reporting officer verified and again evaluate based on his comment and attachment regarding 

representation and after giving his comment and if feels to update score do and then submit 

PAR.Submitted Document is send to Reviewing officer. 

• ( િો રરપોરટિંગ ઓરફસર ચકાસવામા ંઆવ ેછે અન ેપ્રધતધનધિતવ સબંધંિત તમેની રટલપણી અન ેિોડાણના 
આિારે ફરીથી મલૂ્યાકંન કરે છે અન ેતેમની રટલપણી આલયા પછી અન ેિો સ્કોર અપડેટ કરવાનુ ંલાગે છે 

અન ેપછી PAR સબધમટ કરો. સબધમટ કરેલ દસ્તાવેિ સમીક્ષા અધિકારીને મોકલવામા ંઆવે છે.) 

4.5.2.2  Represent-Review 

• After submission of Representation-Report successfully PAR document is received in Reviewing 

officer login for review. 

• ( રરપ્રેઝન્ટેશન-રરપોટા  સફળતાપવૂાક સબધમટ કયાા પછી PAR દસ્તાવેિ સમીક્ષા માટે રરવ્યઇુંગ ઓરફસરના 
લોગગનમા ંપ્રાલત થાય છે.) 
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  Decision of CCA 
While PAR Document is received in CCA after Employee-acceptance 

(જ્યારે PAR દસ્તાવેિ કમાચારી-સ્વીકૃધત પછી CCA મા ંપ્રાલત થાય છે ) 

4.6.1  Decision of CCA navigation 
 

Navigation: - CCA Log in-> Home Page -> Manager Module Tab -> Decision of CCA menu 

• In Decision of CCA PAR table Grid CCA select Appraise Name same as Reporting & review 

navigation and click on appraise document name hyperlink and go on that form. 

( CCA PAR ટેબલ ગ્રીડ CCA ના ધનણાયમા ંરરપોરટિંગ અન ેરરવ્ય ુનેધવગશેન જેવુ ંિ મલૂ્યાકંન નામ પસદં 

કરો અન ેમલૂ્યાકંન દસ્તાવેિ નામ હાઇપરગલિંક પર પ્લલક કરો અન ેતે ફોમા પર જાઓ.) 
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4.6.2   Accept & Custody PAR 

• CCA put his pen-picture and final grades based on reporting & Review officer evaluation and 

press accept & custody button to PAR custody and all concern are receiving Email notification 

& PAR score reflected on dashboard. 

( CCA એ રરપોરટિંગ અન ેરરવ્ય ુઓરફસરના મલૂ્યાકંનના આિારે તેની પેન-ગચત્ર અને અંધતમ ગ્રેડ મકૂ્યા 
અન ેPAR કસ્ટડીમા ંસ્વીકાર અન ેકસ્ટડી બટન દબાવો અન ેતમામ ગચિંતાઓ ડેશબોડા પર પ્રધતગબિંગબત 

ઇમેઇલ સચૂના અને PAR સ્કોર પ્રાલત કરી રહી છે. ) 
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  PAR Summary 
PAR Summary Report Page:- 

  Navigation: - CCA Sathi Login -> Home page -> CCA Tab ->PAR summary Report menu 

• PAR summary report show all PAR details which are generated from CCA with substatus which 

is important for CCA to taking follow up at which stage Employee PAR pending from long days.   

( PAR સારાશં રરપોટા  તમામ PAR ધવગતો દશાાવે છે જે સબસ્ટેટસ સાથ ેCCA થી િનરેટ કરવામા ંઆવ ે

છે જે CCA માટે લાબંા રદવસોથી કયા તબકે્ક કમાચારી PAR બાકી છે તેનુ ંફોલોઅપ લેવા માટે મહતવપણૂા 
છે.) 
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  FAQ: -  
1) Do CCA generate multiple PAR document entry? 

( શુ ંCCA બહુધવિ PAR દસ્તાવેિ એન્રી િનરેટ કરે છે? ) 

➢ Yes, CCA able to generate multiple PAR entry like by select multiple employee from selection box and 

all employees of respective cadres and populate it PAR entry table. (હા ,સીસીએ બહુધવિ PAR એન્રી 
િનરેટ કરવા સક્ષમ છે જેમ કે પસદંગી બોલસમાથંી બહુધવિ કમાચારી અન ે સબંધંિત કેડરના તમામ 

કમાચારીઓન ેપસદં કરીને અને તેન ેPAR એન્રી ટેબલમા ંભરો.) 

 

2) Do CCA delete entry after sending PAR to employee?  

(શુ ંCCA કમાચારીને PAR મોકલ્યા પછી એન્રી કાઢી નાખે છે? ) 

➢ Yes, CCA able to delete wrong entry PAR or any circumstances until PAR is reviewed by delete    

    action from PAR entry table. (  હા, CCA ખોટી એન્રી PAR અથવા કોઈપણ સિંોગોમા ંકાઢી નાખવામા ં
સક્ષમ છે જ્યા ંસિુી PAR ની રડલીટ દ્વારા સમીક્ષા કરવામા ંન આવ ે) 

 

3) Is CCA generate Report stage wise pending PAR document? 

( શુ ંCCA િનરેટ રરપોટા  સ્ટેિ મિુબનો PAR દસ્તાવેિ બાકી છે? ) 

➢ Yes, CCA may generate stage wise pending report from PAR summary. i.e PAR document pending with 

Employee for self-appraisal. ( હા, CCA PAR સારાશંમાથંી સ્ટેિ મિુબ પેનન્ડિંગ રરપોટા  િનરેટ કરી શકે છે. 

એટલે કે સ્વ-મલૂ્યાકંન માટે કમાચારી પાસ ેPAR દસ્તાવેિ બાકી છે.) 

 

4) Is employee enter multiple task & contribution in self-appraisal Page ? 

( શુ ંકમાચારી સ્વ-મલૂ્યાકંન પષૃ્ઠમા ંબહુધવિ કાયા અન ેયોગદાન દાખલ કરે છે? ) 

➢ Yes, Employee can using add button more task on table. (હા, કમાચારી એડ બટનનો ઉપયોગ કરીને ટેબલ 

પર વધ ુકાયા કરી શકે છે.) 

 

5) Is employee may download his PAR from his SATHi 2.0 log in ? 

( શુ ંકમાચારી તેના સાથી 2.0 લોગ ઈનમાથંી તેનો PAR ડાઉનલોડ કરી શકે છે? ) 

➢ Yes, Employee can download his PAR from his PAR history page by download info column.( હા, કમાચારી 
તેના PAR ઇધતહાસ પષૃ્ઠ પરથી ડાઉનલોડ મારહતી કૉલમ દ્વારા ડાઉનલોડ કરી શકે છે.) 

 

 

 

 


