




bZåvkjåih ij okf"kZd xksiuh; vk[;k;s Hkjs tkus gsrq fn'kkfunsZ'k 

1½ bZåvkjåih ij okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= dk Creation o Hkjs tkus dh çfØ;k 

 

bZåvkjåih ij okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dk l̀tu fuEu rhu ifjfLFkfr;ksa esa gksxk %& 

• dkfeZd ds Lo;a ds LFkkukarj.k ijA 

• çfrosnd vf/kdkjh ds cnys tkus ijA 

• çfrosnu o"kZ dh lekfIr ijA 

 

mijksä ifjfLFkfr;ksa esa okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= Generate gksdj Employee Self Service 

Portal esa ACR Application Tab esa My ACR Application esa çnf'kZr gks tk;sxkA 

mijksäkuqlkj çi= çnf'kZr u gksus ij Discom ACR Admin/Master ACR Admin ls laidZ dj 

okf"kZd xksiuh; vk[;k izi= Generate djok ldrs gSA 

 

çfrosnh }kjk ACR Form Hkjs tkus dh çfØ;k fuEukuqlkj gksxh %& 

1½ çfrosnh }kjk ESS FIORI Portal ds ek/;e ls] ACR Application Tab ds varxZr My ACR 

Application esa tkdj Created ACR Form ns[ks tk ldrs gSA 

2½ çfrosnh }kjk ACR Application No ij Click djus ij bZåvkjåih ij ACR Form Hkjs tkus 

ij fuEu Tab çnf'kZr gksaxs %& 

•ACR Details 

•Section KPI/Objective 

•Details of Duties 

•Other Details 

 

 ACR Details%& 

bl Tab esa çfrosnh dh okf"kZd xksiuh; vk[;k esa ewY;kadu djus okys çfof"VdrkZ vf/kdkfj;ks 

¼çfrosnd @leh{kd @vfUre vf/kdkfj;ks ds fooj.k½ ACR Approval Hierarchy çnf'kZr gksaxs] 

okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa ewY;kadu fd;s tkus gsrq dkjiksjs'ku Lrj ls fuxZr fofHkUu vkns'kks ds 

vuqlkj gh bZåvkjåih ij Hkh okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa vadu fd;k tkuk visf{kr gS] bZåvkjåih 

ij çnf'kZr ACR Approval Hierarchy ,d System Generated Hierarchy gS] ;g Hierarchy 

bZåvkjåih ds ek/;e ls fd;s x, Transfer/Joining/Relieving Dates ij vk/kkfjr gksaxh] ;fn 

fdUgh ifjfLFkfr;ksa esa okLrfod çfrosnu vof/k ;k Approval Hierarchy ds vf/kdkfj;ks o ERP 

ACR Form esa çnf'kZr çfrosnu vof/k ;k Approval Hierarchy esa çnf'kZr vf/kdkfj;ks esa fHkUurk 

gksrh gS rks ,sls esa çfrosnh dks vius DDO ls lEidZ dj viuh Hierarchy lgh djkuh gksxhA 

rn~ksijkUr Discom Admin/Master Admin ls la'kksf/kr Hierarchy ds vuqlkj ACR Form 

Generate djkus ds mijkUr gh ERP ij ACR Form Hkjs tkus dh çfØ;k 'kq: dh tk;s vU;Fkk 

dh fLFkfr esa xyr Hierarchy ls Hkjs x, ACR Form dks fujLr dj fn;k tk;sxkA 

 

 

layXud &04%&dkjiksjs'ku }kjk Hierarchy fo"k;d tkjh leLr fooj.k vkns'kA 

 



 Section KPI/Objective%& 

bl Tab esa çfrosnh }kjk çfrosnu vof/k dk inuke Select fd;k tk;sxk] ftu inksa ij dkjiksjs'ku 

}kjk okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa Lokadu Hkjs tkus gsrq KPI fu/kkZfjr dh x;h gS ,sls lHkh inksa dh 

KPI Type ;gk¡ Dropdown Menu esa çnf'kZr gksxh] ftu inksa gsrq KPI fu/kkZfjr gS og vius ls 

lEcaf/kr  inuke Option dks Dropdown Menu ls Select djsaxs o ftu inksa gsrq KPI fu/kkZfjr 

ugha dh x;h og lHkh 'ks"k vf/kdkfj;ks@led{k vf/kdkfj;ks dk Option dks Dropdown Menu ls 

Select djsaxs muds çi= esa KPI çnf'kZr ugha gksaxh] ftu inksa ij KPI çnf'kZr gksaxh os çfrosnu 

vof/k esa viuh KPI dk fooj.k ACR Q‚eZ esa Hkjsaxs] lHkh KPI's dks Hkjk tkuk vfuok;Z gSA 

orZeku esa okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa vfHk;ark vf/kdkfj;ks gsrq ftu inksa ij KPI fu/kkZfjr gS oks 

fuEuor gS %& 

1½ lgk;d vfHk;ark ¼forj.k½ 

2½ vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼forj.k½ 

3½ v/kh{k.k vfHk;ark ¼forj.k½ 

4½ eq[; vfHk;ark ¼forj.k½ 

5½ lgk;d vfHk;ark ¼ehVj/ijh{k.k½ 

6½ vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼ehVj/ijh{k.k½ 

7½ lgk;d vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½ 

8½ vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½ 

9½ v/kh{k.k vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½ 

10½ lgk;d vfHk;ark ¼HkaMkj½ 

11½ vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼HkaMkj½ 

12½ v/kh{k.k vfHk;ark ¼HkaMkj½ 

13½ lgk;d vfHk;ark ¼lkexzh çca/k½ 

14½ vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼lkexzh çca/k½ 

15½ v/kh{k.k vfHk;ark ¼lkexzh çca/k½ 

16½ eq[; vfHk;ark ¼lkexzh çca/k½ 

mijksä ds vfrfjä mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyå esa 'ks"k lHkh inksa ij dk;Zjr vfHk; ark ,oa xSj 

vfHk;ark vf/kdkfj;ks ,oa mÙkj çns'k i‚oj Vªkalfe'ku dkjiksjs'ku fyå esa dk;Zjr lHkh vf/kdkfj;ks 

dks bafxr çi= Select djus gksaxs tks fuEuor gS %& 

17½ 'ks"k lgk;d vfHk;ark@vf/k'kk"kh vfHk;Urk@v/kh{k.k vfHk;ark ,oa led{k vf/kdkjh ¼eq[;ky;@ 

ys[kk Lda/k@tkuin bdkbZ@ikjs"k.k lfgr@os lHkh in ftuds fy, KPI fu/kkZfjr ugha gSA½ 

18½ 'ks"k eq[; vfHk;ark ,oa led{k vf/kdkjh ¼eq[;ky;@ys[kk Lda/k@tkuin bdkbZ@ikjs"k.k 

lfgr@os lHkh in ftuds fy, KPI fu/kkZfjr ugha gSA½ 

orZeku esa voj vfHk;arkvks dh okf"kZd xksiuh; vk[;kvks ftu inksa ij KPI fu/kkZfjr gS oks fuEuor 

gS%& 

1½ voj vfHk;ark ¼forj.k½ 

2½ voj vfHk;ark ¼ehVj@ijh{k.k½ 

3½ voj vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½ 

4½ voj vfHk;ark ¼Hk.Mkj½ 

mijksä ds vfrfjä mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyå esa 'ks"k lHkh inksa ij dk;Zjr voj vfHk;arkvks  

,oa mÙkj çns'k i‚oj Vªkalfe'ku dkjiksjs'ku fyå esa dk;Zjr voj vfHk;arkvks dks bafxr çi= Select 

djus gksaxs tks fuEuor gS %& 

5½ voj vfHk;ark ¼'ks"k vU; inksa@lEc) inksa@eq[;ky;@tkuin bdkbZ@ikjs"k.k gsrq½ 



 Details of Duties%& 

okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= esa çfrosnu vof/k esa çnÙk dk;ksZ o mlds vuqØe esa fuLrkfjr dk;ksZ 

dk fooj.k bafxr fd;k tk;sxk] ;g Free Text Box gS lHkh dks Hkjk tkuk vfuok;Z gSA 

 

 Other Details%& 

;gk¡ ij çfrosnh ds lEcU/k esa fuEu rhu fcUnqvks dh lwpuk çnf'kZr gksxh%& 

&Annual Property Return%& dSysaMj o"kZ dh lekfIr ij izfrosnh }kjk Hkjs x;s okf"kZd laifÙk 

?kks"k.kk i= Hkjs tkus dh fLFkfr o fnukad iznf'kZr gksxhA 

&Earned Leave%& çfrosnu vof/k esa fy, x, mikftZr vodk'k dk fooj.k iznf'kZr gksxkA 

&Training Details%& çfrosnh dks çfrosnu vof/k esa deZ;ksxh iksVZy vFkok fo|qr çf'k{k.k laLFkku 

esa fy, x, çf'k{k.k ¼;fn dksbZ gks½ rks bafxr djuk gSA 

 

mijksä leLr lwpuk fooj.k ;fn çfrosnh }kjk dbZ ckj esa Hkjk tkrk gS rks Save as Draft Button 

dk bLrseky dj Hkjh gqbZ lwpuk dks lqjf{kr fd;k tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjs tkus ds mijkUr 

;fn fdlh çdkj dh dksbZ lwpuk Hkjs tkus ls jg x;h gS rks mls Display Comment ij Click 

djds ns[kk tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjs tkus ds mijkUr çfrosnh }kjk çi= dks Submit fd;k 

tk;sxk] vkSj okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= çfrosnd vf/kdkjh dks ewY;kadu fd;s tkus ds fy, vxys 

Lrj ij vxzlkfjr gks tk;sxkA  

       ftldh v|ru fLFkfr ACR Application Inbox esa ns[kh tk ldrh gS mlds vfrfjä 

çfrosnh o çfrosnd vf/kdkjh ds eksckby ij Hkh eSlst ds ek/;e ls Notification çkIr gksxkA 

 

çfrosnd vf/kdkjh }kjk ACR Form esa ewY;kadu fd;s tkus dh çfØ;k fuEukuqlkj gksxh %& 

1½ çfrosnd vf/kdkjh }kjk ESS FIORI Portal ds ek/;e ls] ACR Application Tab ds varxZr 

ACR Approver Application esa tkdj v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk çsf"kr ACR Form ns[ks tk 

ldrs gSA 

2½ ACR Approver Application esa Pending Request ds varxZr] lHkh v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk 

çsf"kr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= çnf'kZr gksaxsA 

3½ çfrosnd vf/kdkjh dks lEcaf/kr ACR Form Number ij Click djus ds mijkUr lEcaf/kr 

vf/kdkjh ds okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= dk Hkkx&2 çnf'kZr gksxk] ftles fuEuor bafxr Tab 

çnf'kZr gksaxs %& 

&ACR Details 

&Section KPI/Objective 

&Details of Duties 

&Other Details 

 

mijksä ds vfrfjä çfrosnd vf/kdkjh dks ewY;kadu fd;s tkus gsrq fuEu rhu fcanq çnf'kZr gksaxs%& 

&Integrity :& çfrosnd vf/kdkjh }kjk çfrosnh dks lR;fu"Bk çek.k i= vafdr fd;s tkus dh 

dk;Zokgh dh tk,xhA 

 

Integrity ds lEcU/k esa rhu fodYi miyC/k jgsaxs %& 

d½ Integrity Certified ¼lR;fu"Bk çekf.kr½ 

[k½ Integrity Withheld ¼lR;fu"Bk jksduk½ 

x½ Integrity Not Certified ¼lR;fu"Bk vçekf.kr j[kuk½ 

bafxr pkjksa fcUnq Hkkx&1 esa izfrosnh }kjk Hkjs x, leLr fooj.k gS] 

izfrosnd vf/kdkjh }kjk lEcfU/kr Tab dks [kksydj leLr lwpuk;s 

ek= ns[kh tk ldrh gSA izfrosnd vf/kdkjh }kjk muesa fdlh Hkh izdkj 

dk la'kks/ku ugha fd;k tk ldsxk] muds fy, og Disabled jgsaxsA 

 



mijksä rhuks fcUnqvks esa ls fcanq ¼[k½ o ¼x½ fodYi pquus ij Comment Box esa mldk        

fooj.k nsuk vfuok;Z gksxkA lR;fu"Bk çek.k i= fuxZr fd;s tkus fo"k;d foLr`r fooj.k ¼funsZ'k 

fcanq la[;k &2½ esa bafxr gSA 

&Reporting Officer Comment:& okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= ds Hkkx&2 es çfrosnh ds  

lEcU/k esa çi= esa bafxr fcUnqvks ij çfrosnd vf/kdkjh }kjk foLr`r fooj.k vafdr fd;s tk;saxs] 

lHkh fcUnqvks ij vadu fd;k tkuk vfuok;Z gSA 

&Overall Grading:& çfrosnd vf/kdkjh }kjk 05 xzsfMax ewY;kaduks ;Fkk ¼mR—"V 

/vfr&mÙke/mÙke/larks"ktud/vlarks"ktud½ esa ls ,d ewY;kadu dks Select djuk gksxk] Js.kh   

mR—"V vFkok vlarks"ktud Select djus ij mldk ;qfä;qä dkj.k nsuk vfuok;Z gksxk] fdlh vU; 

ewY;kadu dh Js.kh nsus ij Hkh ;fn pkgs rks Comment Box esa vadu fd;k tk ldrk gS] xzsfMax nsrs 

le; çi= esa bafxr E-Mail ID dh iqf"V dj ysa] brj gksus dh n'kk esa mls la'kksf/kr fd;k tk 

ldsaxkA ;Fkk lEHko dkjiksjs'ku }kjk çnÙk bZåesy vkbZåMh dks Mention djsa | 

 

mijksä leLr lwpuk fooj.k ;fn çfrosnd vf/kdkjh }kjk dbZ ckj esa Hkjk tkrk gS rks Save as 

Draft Button dk bLrseky dj Hkjh gqbZ lwpuk dks lqjf{kr fd;k tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjs 

tkus ds mijkUr ;fn fdlh çdkj dh dksbZ lwpuk Hkjs tkus ls jg x;h gS rks mls Display 

Comment ij Click djds ns[kk tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjus o ewY;kadu fd;s tkus ds 

mijkUr çfrosnd vf/kdkjh }kjk çi= dks Submit fd;k tk;sxk] vkSj okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= 

vxys pj.k ij leh{kd vf/kdkjh dks ewY;kadu ds fy, vxzlkfjr gks tk;sxkA 

ftldh v|ru fLFkfr ACR Application Inbox esa çfrosnh o çfrosnd o leh{kd vf/kdkjh  dks 

iznf'kZr gksxhA mlds vfrfjä çfrosnh o çfrosnd vf/kdkjh@leh{kd vf/kdkjh ds eksckby ij Hkh 

eSlst ds ek/;e ls Notification çkIr gksxkA 
 

leh{kd /¼lg leh{kd½ vf/kdkjh }kjk ACR Form esa ewY;kadu fd;s tkus dh çfØ;k fuEukuqlkj 

gksxh %& 

1½ leh{kd vf/kdkjh }kjk ESS FIORI Portal ds ek/;e ls] ACR Application Tab ds varxZr 

ACR Approver Application esa tkdj v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk çsf"kr ACR Form ns[ks tk 

ldrs gSA 

2½ ACR Approver Application esa Pending Request ds varxZr] v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk 

Lokadu Hkjs tkus ,oa muds v/khuLFk vf/kdkfj;ks dh okf"kZd xksiuh; vk[;k esa ewY;kadu çfof"V 

fd;s tkus ds mijkUr çsf"kr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= çnf'kZr gksaxsA 

3½leh{kd vf/kdkjh dks lEcaf/kr ACR Form Number ij Click djus ds mijkUr lEcaf/kr 

vf/kdkjh ds okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= dk Hkkx&3 çnf'kZr gksxk] ftles fuEuor bafxr Tab 

çnf'kZr gksaxs:& 

&ACR Details 

&Section KPI/Objective 

&Details of Duties 

&Other Details 

 

 

mijksä ds vfrfjä leh{kd/ lg&leh{kd  vf/kdkjh dks ewY;kadu fd;s tkus gsrq fuEu rhu fcanq 

çnf'kZr gksaxs :& 

&Integrity :& leh{kd vf/kdkjh }kjk çfrosnh ds lEcU/k esa lR;fu"Bk çek.k i= vafdr fd;s 

tkus dh dk;Zokgh dh tk,xhA Integrity ds lEcU/k esa rhu fodYi miyC/k jgsaxs %& 

bafxr pkjksa fcUnq Hkkx&1 esa izfrosnh }kjk Hkjs x, leLr fooj.k gS] 

leh{kd@¼lgleh{kd½ vf/kdkjh }kjk lEcfU/kr Tab dks [kksydj leLr 

lwpuk;s ek= ns[kh tk ldrh gSA leh{kd@¼lgleh{kd½ vf/kdkjh }kjk 

muesa fdlh Hkh izdkj dk la'kks/ku ugha fd;k tk ldsxk] muds fy, og 

Disabled jgsaxsA 



d½ Integrity Certified ¼lR;fu"Bk çekf.kr½ 

[k½ Integrity Withheld ¼lR;fu"Bk jksduk½ 

x½ Integrity Not Certified ¼lR;fu"Bk vçekf.kr j[kuk½ 

       mijksä rhuks fcUnqvks esa ls fcanq ¼[k½ o ¼x½ fodYi pquus ij Comment Box esa mldk 

fooj.k nsuk vfuok;Z gksxk | lR;fu"Bk ds lEcU/k esa çfrosnd vf/kdkjh dk earO; Hkh çnf'kZr gksxkA 

lR;fu"Bk çek.k i= fuxZr fd;s tkus fo"k;d foLr`r fooj.k ¼funsZ'k fcanq la[;k &2½ esa bafxr gSA 

&Reporting Officer Comment:& okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= ds Hkkx&2 es çfrosnh ds lEcU/k 

esa çi= esa bafxr fcUnqvks ij çfrosnd vf/kdkjh }kjk bafxr foLr`r fooj.k leh{kd vf/kdkjh }kjk 

ns[ks tk ldrs gS] leh{kd vf/kdkjh ds fy, ;g Tab Disabled jgsxk muds }kjk ek= fVIi.kh dks 

ns[kk tk ldrk gSA 

&Overall Grading:& leh{kd vf/kdkjh }kjk 05 xzsfMax ewY;kaduks ;Fkk ¼mR—"V 

/vfr&mÙke/mÙke/larks"ktud/vlarks"ktud½ esa ls ,d ewY;kadu dks Select djuk gksxk] Js.kh mR—"V 

vFkok vlarks"ktud Select djus ij mldk ;qfä;qä dkj.k nsuk vfuok;Z gksxk] fdlh vU; 

ewY;kadu dh Js.kh nsus ij Hkh ;fn pkgs rks Comment Box esa vadu fd;k tk ldrk gS] xzsfMax nsrs 

le; çi= esa bafxr E-Mail ID dh iqf"V dj ysa] brj gksus dh n'kk esa mls la'kksf/kr fd;k tk 

ldsxkA ;Fkk lEHko blesa dkjiksjs'ku }kjk çnÙk bZåesy vkbZåMh dks gh Mention djsa | mijksä ds 

vfrfjä çfrosnd vf/kdkjh }kjk fn, x, ewY;kadu o fVIi.kh dks Hkh ns[k ik,axsA 

&Officers Comment Review :& 

iwoZor~~ vf/kdkjh }kjk fd, x, ewY;kadu o bafxr fVIi.kh ls ;fn leh{kd vf/kdkjh lger gS rks 

Drop Down Menu ls "Yes" Select djuk gksxkA 

iwoZor~~ fdlh Hkh vf/kdkjh }kjk dh x;h fVIi.kh@ewY;kadu ;k fn, gq, fooj.k ls vlger gksus dh 

fLFkfr esa "No" Select djus ds mijkUr Comment Box esa mä ds lEcU/k esa viuh fVIi.kh nsuk 

vfuok;Z gksxkA 

 

mijksä leLr lwpuk fooj.k ;fn leh{kd vf/kdkjh }kjk dbZ ckj esa Hkjk tkrk gS rks Save as 

Draft Buttondk bLrseky dj Hkjh gqbZ lwpuk dks lqjf{kr fd;k tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjs 

tkus ds mijkUr ;fn fdlh çdkj dh dksbZ lwpuk Hkjs tkus ls jg x;h gS rks mls Display 

Comment ij Click djds ns[kk tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjus o ewY;kadu fd;s tkus ds 

mijkUr leh{kd vf/kdkjh }kjk çi= dks Submit fd;k tk;sxk] vkSj okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= 

vxys pj.k ij ewY;kadu ds fy, vxzlkfjr gks tk;sxk | 

ftldh v|ru fLFkfr ACR Application Inbox esa çfrosnh o çfrosnd o leh{kd vf/kdkjh dks 

iznf'kZr gksxhA mlds vfrfjä çfrosnh o leh{kd o vfUre vf/kdkjh ds eksckby ij Hkh eSlst ds 

ek/;e ls Notification çkIr gksxkA 

 

vfUre vf/kdkjh }kjk ACR Form esa ewY;kadu fd;s tkus dh çfØ;k fuEukuqlkj gksxh %& 

1½ vfUre vf/kdkjh }kjk ESS FIORI Portal ds ek/;e ls] ACR Application Tab ds varxZr 

ACR Approver Application esa tkdj v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk çsf"kr ACR Form ns[ks tk 

ldrs gSA 

2½ ACR Approver Application esa Pending Request ds varxZr] lHkh v/khuLFk vf/kdkfj;ks }kjk 

Lokadu Hkjs tkus ,oa muds v/khuLFk vf/kdkfj;ks dh okf"kZd xksiuh; vk[;k esa ewY;kadu çfof"V 

fd;s tkus ds mijkUr çsf"kr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= çnf'kZr gksaxsA 

3½ vfUre vf/kdkjh dks lEcaf/kr ACR Form Number ij Click djus ds mijkUr lEcaf/kr 

vf/kdkjh ds okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= dk Hkkx&4 çnf'kZr gksxk] ftles fuEuor bafxr Tab 

çnf'kZr gksaxs %& 



&ACR Details 

&Section KPI/Objective 

&Details of Duties 

&Other Details 

 

mijksä ds vfrfjä vfUre vf/kdkjh dks ewY;kadu fd;s tkus gsrq fuEu rhu fcanq çnf'kZr gksaxs %& 

&Integrity :&vfUre vf/kdkjh }kjk çfrosnh ds lEcU/k esa lR;fu"Bk çek.k i= vafdr fd;s tkus 

dh dk;Zokgh dh tk,xhAIntegrity ds lEcU/k esa rhu fodYi miyC/k jgsaxs :& 

d½ Integrity Certified ¼lR;fu"Bk çekf.kr½ 

[k½ Integrity Withheld ¼lR;fu"Bk jksduk½ 

x½ Integrity Not Certified ¼lR;fu"Bk vçekf.kr j[kuk½ 

mijksä rhuks fcUnqvks esa ls fcanq ¼[k½ o ¼x½ fodYi pquus ij Comment Box esa mldk        

fooj.k nsuk vfuok;Z gksxkA lR;fu"Bk ds lEcU/k esa çfrosnd o leh{kd vf/kdkjh dkearO; Hkh 

çnf'kZr gksxkA lR;fu"Bk çek.k i= fuxZr fd;s tkus fo"k;d foLr`r fooj.k ¼funsZ'k fcanq la[;k&2½ 

esa bafxr gSA 

&Reporting Officer Comment :& okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= ds Hkkx&2 es çfrosnh ds  

lEcU/k esa çi= esa bafxr fcUnqvks ij çfrosnd vf/kdkjh }kjk bafxr foLr`r fooj.k vfUre vf/kdkjh 

}kjk ns[ks tk ldrs gS] vfUre vf/kdkjh ds fy, ;g Tab Disabled jgsxk muds }kjk ek= fVIi.kh 

dks ns[kk tk ldrk gS | 

&Overall Grading:&vfUre vf/kdkjh }kjk 05 xzsfMax ewY;kaduks ;Fkk ¼mR—"V 

/vfr&mÙke/mÙke/larks"ktud/vlarks"ktud½ esa ls ,d ewY;kadu dks Select djuk gksxk] Js.kh   

mR—"V vFkok vlarks"ktud Select djus ij mldk ;qfä;qä dkj.k nsuk vfuok;Z gksxk] fdlh vU; 

ewY;kadu dh Js.kh nsus ij Hkh ;fn pkgs rks Comment Box esa vadu fd;k tk ldrk gS] xzsfMax nsrs 

le; çi= esa bafxr E-Mail ID dh iqf"V dj ysa] blesa dkjiksjs'ku }kjk çnÙk bZåesy vkbZåMh dks 

Mention djsa | mijksä ds vfrfjä çfrosnd ,oa leh{kd&lg leh{kd vf/kdkjh }kjk fn, x, 

ewY;kadu o fVIi.kh dks Hkh ns[k ik,axsA 

&Officers Comment Review :& 

iwoZor~~ vf/kdkfj;ks }kjk fd, x, ewY;kadu o bafxr fVIi.kh ls ;fn vfUre vf/kdkjh lger gS rks 

Drop Down Menu ls "Yes" Select djuk gksxkA 

iwoZor~~ fdlh Hkh vf/kdkjh }kjk dh x;h fVIi.kh /ewY;kadu ;k fn, gq, fooj.k ls vlger gksus dh 

fLFkfr esa "No" Select djus ds mijkUr Comment Box esa mä ds lEcU/k esa viuh fVIi.kh nsuk 

vfuok;Z gksxkA 

 

mijksä leLr lwpuk fooj.k ;fn vfUre vf/kdkjh }kjk dbZ ckj esa Hkjk tkrk gS rks Save as 

Draft Button dk bLrseky dj Hkjh gqbZ lwpuk dks lqjf{kr fd;k tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjs 

tkus ds mijkUr ;fn fdlh çdkj dh dksbZ lwpuk Hkjs tkus ls jg x;h gS rks mls Display 

Comment ij Click djds ns[kk tk ldrk gS] lEiw.kZ lwpuk Hkjus o ewY;kadu fd;s tkus ds 

mijkUr vfUre vf/kdkjh }kjk çi= dks Submit fd;k tk;sxk] vkSj okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= 

vxys pj.k ij dkjiksjs'ku eq[;ky; dks iw.kZ dj lalwfpr fd;s tkus lEcU/kh dk;Zokgh fd;s tkus 

gsrq vxzlkfjr gks tk;sxkA 

ftldh v|ru fLFkfr ACR Application Inbox esa çfrosnh o çfrosnd@leh{kd o vfUre 

vf/kdkjh }kjk ns[kk tk ldrk gS mlds vfrfjä çfrosnh o vfUre vf/kdkjh/Master Admin ds 

eksckby ij Hkh eSlst ds ek/;e ls Notification çkIr gksxkA 

 

bafxr pkjksa fcUnq Hkkx&1 esa izfrosnh }kjk Hkjs x, leLr fooj.k gS] 

vfUre vf/kdkjh }kjk lEcfU/kr Tab dks [kksydj leLr lwpuk;s ek= 

ns[kh tk ldrh gSA vfUre vf/kdkjh }kjk muesa fdlh Hkh izdkj dk 

la'kks/ku ugha fd;k tk ldsxk] muds fy, og Disabled jgsaxsA 



Master ACR Admin }kjk okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dks iw.kZ dj lalwfpr fd;s tkus dh çfØ;k  

 

okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dks iw.kZ fd;s tkus lEcU/kh dk;Zokgh fd;s tkus gsrq Master ACR 

Admin fuEuor fu/kkZfjr fd; x, gS:& 

 

vfHk;ark ,oa xSj vfHk;ark vf/kdkfj;ks gsrq milfpo ¼xksiu½] 'kfä Hkou ¼eq[;ky;½ 

voj vfHk;arkvks gsrq oS;fäd lgk;d – iape/ eq[; vfHk;ark 

¼gkbZMy½ dk;kZy;] 'kfä Hkou 

 

1½ Master ACR Admin }kjk ACR Dashboard esa çkIr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa dk ijh{k.k 

fd;k tk;sxk] ,sls çi= tks dkjiksjs'ku }kjk fu/kkZfjr Hierarchy ds brj ewY;kadu fd;s tkus ds 

mijkUr çkIr gksaxs mUgsa fujLr dj fn;k tk;sxkA 

2½ dkjiksjs'ku }kjk fu/kkZfjr Hierarchy ds vuqlkj çkIr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa dks 

Approve dj iw.kZ dj fy;k tk;sxkA 

3½ vfHk;ark o xSj vfHk;ark vf/kdkfj;ks dks Approved iw.kZ okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dks lalwfpr 

fd;s tkus dh dk;Zokgh milfpo ¼xksiu½ }kjk dh tk,xhA 

4½ voj vfHk;arkvks gsrq ek= çkIr çfrdwy o ijke'khZ çfof"V;ks dks gh çfrosnh dks oS;fäd 

lgk;d – iape/ eq[; vfHk;ark ¼gkbZMy½ dk;kZy; }kjk lalwfpr fd;k tk;sxkA 

5½ okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= Master ACR Admin }kjk lalwfpr fd;s tkus ds mijkUr çfrosnh 

}kjk  My ACR Application esa tkdj Download Files ij Click dj çnÙk ewY;kadu o fVIi.kh 

dks ns[kk tk ldrk gSA 

6½ iw.kZ okf"kZd xksiuh; vk[;k dh ,d çfr çfrosnh dh pfj= iaftdk esa vofLFkr dj nh tk,xhA 

 

layXud – 1 :& bZåvkjåih ij okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dks Hkjs tkus lEcU/kh foLr`r Manual  

 

2½ lR;fu"Bk çek.k i= ds lEcU/k esa fn'kkfunsZ'k %& 

çfrosnh dh ç'uxr le;kof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k esa çfrosnd 

vf/kdkjh@leh{kd&lgleh{kd vf/kdkjh@vfUre vf/kdkjh }kjk lR;fu"Bk ds lEcU/k esa rhu 

fodYi çnku fd;s x;s gS %& 

1½ Integrity Certified ¼lR;fu"Bk çekf.kr djuk½ 

2½ Integrity Withheld ¼lR;fu"Bk jksd nsuk½ 

3½ Integrity Not Certified ¼lR;fu"Bk vçekf.kr j[kuk½ 

 

mijksDr rhuksa fodYiksa dk fooj.k fuEuor gS %& 

1½ Integrity Certified ¼lR;fu"Bk çekf.kr djuk½ %& tc ewY;kadudrkZ vf/kdkjh dk eUrO; 

lR;fu"Bk çekf.kr djus dk gks o mls bl lEcU/k esa fdlh Hkh çdkj dh nqfo/kk dh fLFkfr u gksA 

ewY;kadudrkZ vf/kdkjh ds le{k tks Hkh fooj.k vFkok rF; miyC/k gks mUgsa /;ku esa j[krs gq, 

viuh jk; dk;e djuh pkfg, rks ml n'kk esa okf"kZd xksiuh; vk[;k esa lR;fu"Bk çek.k i= esa 

fuEu çk:i esa ewY;kadu vafdr gks tk;sxkA 

^^Jh --------------------------- dh bZekunkjh ds fy, lkekU; [;kfr vPNh gS vkSj eSa budh lR;fu"Bk çekf.kr 

djrk gWwA** 

2½ Integrity Withheld ¼lR;fu"Bk jksd nsuk½ %& tc çfof"VdrkZ vf/kdkjh ds ikl ,sls fooj.k 

vkSj rF; miyC/k gks ftuds fo'ys"k.k o tkap fd, tkus ds mijkUr çfof"VdrkZ vf/kdkjh lUrq"V 



gks fd çfrosnh dh bZekunkjh dh [;kfr okLro esa Bhd ugha gS] ,slh fLFkfr esa çfof"VdrkZ vf/kdkjh 

dks leLr fooj.kksa@dkj.kksa dks vafdr djrs gq, çfrosnh dh lR;fu"Bk jksd nsuh pkfg,] rks ml 

n'kk esa okf"kZd xksiuh; vk[;k esa lR;fu"Bk çek.k i= esa fuEu çk:i esa ewY;kadu vafdr gks 

tk;sxkA  

ÞJh ----------------- dh bZekunkjh fo"k;d [;kfr mÙke ugha gS vkSj eSa budh lR;fu"Bk fuEufyf[kr 

dkj.kksa ls jksdrk gWwAÞ 

mDr lEiw.kZ fVIi.kh leLr fooj.k lfgr çfrosnh dks lalwfpr dh tk,xh ,oa blds lkis{k çkIr 

çR;kosnu ds fuLrkj.k dh dk;Zokgh m0ç0 ljdkjh lsod ¼çfrdwy okf"kZd xksiuh; fjiksVZ ds fo:) 

çR;kosnu vkSj lgc) ekeyksa dk fuiVkjk fu;ekoyh & 1995½ ds vuqlkj fd;k tk;sxkA 

3½ Integrity Not Certified ¼lR;fu"Bk vçekf.kr j[kuk½ %&tc çfof"VdrkZ vf/kdkjh ds ikl 

,sls fooj.k vkSj rF; miyC/k gks ftlesa ;g Kkr gks fd çfrosnh dh lR;fu"Bk ds lEcU/k esa tkap 

dh tk jgh gS] rks ,slh n'kk esa çfof"VdrkZ vf/kdkjh dks lR;fu"Bk çekf.kr vFkok vçekf.kr djus 

ds LFkku ij ;g bafxr dj nsuk pkfg, fd Þç'uxr ekeys esa tkap dh tk jgh gS] tkap iwjh gksus 

ij tkap dk ifj.kke ns[kus ds mijkUr lR;fu"Bk dks çekf.kr vFkok vçekf.kr fd;k tk;sxkAÞ 

mDr tkap dh ifjf/k esa lR;fu"Bk ds ckjs esa dh tkus okyh lrZdrk tkap vkrh gSA ;fn fdlh 

vf/kdkjh @ deZpkjh ds fo:) mldh lR;fu"Bk ds ckjs esa [kqyh tkap ;k vUos"k.k dh dk;Zokgh 

çpfyr gS rks ,slh n'kk esa çfof"VdrkZ vf/kdkjh dks lR;fu"Bk çekf.kr vFkok vçekf.kr djus ds 

LFkku ij ;g bafxr dj nsuk pkfg, fd ç'uxr ekeys esa tkap dh tk jgh gS] tkap iwjh gksus ij 

tkap dk ifj.kke ns[kus ds mijkUr lR;fu"Bk dks çekf.kr vFkok vçekf.kr fd;k tk;sxk] çfrosnh 

dks bl lEcU/k esa mDr fVIi.kh lalwfpr dh tk,xh rc rd fjiksVZ viw.kZ j[kh tk,xhA 

lR;fu"Bk ds çek.k i= dh çfof"V çR;sd o"kZ ,d foRrh; vof/k ds ckjs esa gh nh tkrh gS ftlesa 

dkfeZdksa ds okf"kZd dk;Z rFkk vkpj.k vkSj lR;fu"Bk dk ewY;kadu fd;k tkrk gSA vr% dsoy mlh 

o"kZ dk lR;fu"Bk çek.k i= jksdk vFkok vçekf.kr j[kk tk ldrk gS ftl o"kZ ds dk;Z ds ckjs esa 

fjiksVZ nh tk jgh gSA vkxkeh o"kZ dh çfof"V;‚ fcuk dksbZ iwoZ fu/kkZfjr er dk;e fd;s gw, iw.kZr% 

fu"i{k :i ls xq.kkoxq.k ds vk/kkj ij nh tkuh pkfg,A     

 

3½ çfrfu;qfä ij rSukrh ij okf"kZd xksiuh; vk[;k 

 mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyfeVsM ds d‚eu dSMj ds voj vfHk;Urkvksa ,oa vfHk;Urk@ 

xSj&vfHk;Urk vf/kdkjh tks fofHkUu foHkkxksa@bdkbZ;ks esa çfrfu;qfä ij rSukr gS mudh okf"kZd 

xksiuh; vk[;kvksa dk bZåvkjåih ij okf"kZd xksiuh; vk[;kvks dk vadu u gks ikus ds –f"Vxr 

muds }kjk iwoZor~~ O;oLFkkuqlkj gh Manual okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa dk vadu lEcfU/kr okf"kZd 

xksiuh; vk[;k çi=ksa esa djokus dh dk;Zokgh dh tk;sxh] lEcaf/kr foHkkx esa rhuks Lrjksa ij 

ewY;kadu gksus ds mijkUr ogk ls dkjiksjs'ku eq[;ky; dks ewy :i esa çsf"kr çi= ds iw.kZ fd;s tkus 

ds mijkUr mldh Scanned copy ,oa Remark dks bZ0vkj0ih0 ij Master ACR Admin }kjk 

UPLOAD fd;k tk;sxkA 

 

 

4½ okf"kZd xksiuh; vk[;k vafdr fd;s tkus gsrq dkyØe ¼TIMELINE½ 

dkjiksjs'ku ds vkns'k la[;k&1200&xksiu&06@ikdkfy@2024&09&lk0xks0@78 fnukad 

15&03&2024 esa fufgr O;oLFkk ds vuq:i gh bZ0vkj0ih0 ij Hkh okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa esa vadu 

fd;s tkus gsrq dkyØe ¼TIMELINE½ fuEuor fu/kkZfjr fd;k x;k gS %& 

 

 



çfrosnh }kjk 

Lokadu Hkjus gsrq 

çfrosnd 

vf/kdkjh }kjk 

ewY;kadu 

leh{kd vf/kdkjh 

}kjk ewY;kadu 

lg&leh{kd 

vf/kdkjh }kjk 

ewY;kadu* 

vfUre vf/kdkjh 

}kjk ewY;kadu 

15 vçSy 30 vçSy 15 ebZ 31 ebZ 15 twu 

*ftu inksa ij lgleh{kd  vf/kdkjh dh O;oLFkk ugha gS ogk vfUre vf/kdkjh gsrq ;gh frfFk ekuh 

tk,xhA 

bZåvkjåih esa okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa esa lle; ewY;kadu u fd;s tkus dh fLFkfr esa okf"kZd 

xksiuh; vk[;k Lor% vxzlkfjr ugh gks ldsaxh o mlh Lrj ij yfEcr çnf'kZr gksxh ftl Lrj ij 

vadu fd;s tkus gsrq okf"kZd xksiuh; vk[;k çsf"kr dh x;h gS] rnuqlkj fu;ekuqlkj dk;Zokgh 

lEikfnr dh tk,xhA vr% okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa esa çfof"VdrkZ vf/kdkfj;ksa }kjk lle; 

ewY;kadu fd;k tkuk vHkh"B gSA 

 

5½ lsokfuo`Ùk gksus ij okf"kZd xksiuh; vk[;k esa vadu  

dkjiksjs'ku ds vkns'k la[;k&1904&xksiu&06@ikdkfy@2024&13&lk0xks0@11 fnukad 23-07-2018 

esa fufgr O;oLFkkuqlkj Þçfrosnd@leh{kd@vfUre vf/kdkjh ds lsokfuo`Ùk gksus dh fLFkfr esa] 

lsokfuo`Ùk dh frfFk ds mijkUr ,d ekg dh vof/k esa viuk vfHker@ewY;kadu] okf"kZd xksiuh; 

vk[;kvks esa vafdr dj ldsaxsAß 

mä O;oLFkk ds vuq:i gh bZåvkjåih ij Hkh çfrosnd@leh{kd@vfUre vf/kdkjh ds lsokfuo`Ùk 

gksus dh fLFkfr esa ,d ekg dk le; ewY;kadu gsrq fn;k tk;sxk] lsokfuo`Ùk vf/kdkjh lsokfuo`Ùk 

fnukad ls ,d ekg rd vius ESS-FIORI iksVZy esa y‚x bu dj vius v/khuLFk rSukr dkfeZdks 

dh ACR esa ewY;kadu dj ldrs gS] rnksijkar Hkh ewY;kadu u gksus ij Þlsokfuo`Ùkß bafxr djrs gq,] 

çi= Lor% vxys Lrj ij ewY;kadu gsrq vxzlkfjr gks tk;sxkA 

 

6½ izcU/k funs'kd@v/;{k] m0iz0ik0dk0fy0 ,oa izcU/k funs'kd] forj.k fuxe inksa ij dk;Zjr 

vf/kdkfj;ksa ds dkjiksjs'ku ls Hkkjr ljdkj@jkT; ljdkj ds vU;= foHkkxksa esa LFkkukarj.k ij 

okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa esa vadu dh O;oLFkk 

dkjiksjs'ku ds vkns'k la[;k&1904&xksiu&06@ikdkfy@2024&13&lk0xks0@11 fnukad 23-07-2018 

esa fufgr O;oLFkkuqlkj Þ,sls ekeyks esa tgk¡çfrosnd@leh{kd@LohdrkZ vf/kdkjh mÙkj çns'k i‚oj 

dkjiksjs'ku fyå vFkok lg;ksxh fo|qr forj.k fuxeksa dh lsok esa dk;Zjr gS vFkok çfrfu;qfä ls 

okil ykSVus ds i'pkr~ Hkkjr ljdkj vFkok jkT; ljdkj esa dk;Zjr gS] rks og vius in ls 

LFkkukarfjr gksus ds mijkUr Hkh okf"kZd xksiuh; vk[;k esa viuk ewY;kadu@vfHker vafdr dj 

ldsaxsA ß 
 

mä O;oLFkk ds vuq:i bZåvkjåih ij lEcU/kh çca/k funs'kd@v/;{k ¼forj.k fuxe@i‚oj 

dkjiksjs'ku½ ds LFkkukarfjr gksus dh fLFkfr esa lEcaf/kr vf/kdkjh ds Lrj ij yafcr okf"kZd xksiuh; 

çi=ksa ¼çca/k funs'kd] forj.k fuxe gsrq Discom ACR  Admin }kjk o çca/k funs'kd@v/;{k] 

måç i‚oj dkjiksjs'ku gsrq Master ACR Admin }kjk½ ewy :i esa viw.kZ voLFkk esa fçaV fudky 

dj] lEcaf/kr vf/kdkjh dks muds rSukrh LFky ij çsf"kr dh tk,¡xhA 

 

rn~ksijkar ewY;kadu fd;s tkus ds mijkUr måç i‚oj dkjiksjs'ku fy0 eq[;ky; esa çkIr ewY;kadu 

fVIi.kh ,oa Scanned vfHker dks Master ACR Admin ¼milfpo&xksiu½ }kjk bZåvkjåih ij 

viyksM fd;s tkus dk dk;Z fd;k tk;sxk o ewy çfr pfj= iaftdk esa vofLFkr dj nh tk,xhA 

 

 



7½ fuyEcu vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k 

çfrosnh ds fuyacu dky esa dkjiksjs'ku vkns'k la[;k&546&dkfouh@ikdkfy&29@2006&8ih-,Q-ih-

@93 fnukad 07-09-2006 ds fcUnq&5¼AA½ esa fufgr O;oLFkkuqlkj vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report 

Certificate½ fuxZr fd;s tkus dk çkfo/kku gS] fuyEcu vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k ugha 

fy[kh tk,xhA 

mijksä O;oLFkk ds vuqØe esa gh bZåvkjåih esa Hkh çfrosnh }kjk çLrqr çkFkZuk&i= ¼v‚uykbu @ 

v‚Qykbu½ vFkok Lor% laKku ysrs gq;s] çfrosnh dh fuyEcu vof/k gsrq vçfrosnu çek.k&i= 

fuxZr fd;s tkus dh dk;Zokgh Master ACR Admin }kjk dh tk,xhA 

mijksDr vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report Certificate½ fuxZr fd;s tkus gsrq fuEu vkns'kksa dk 

vfuok;Z :i ls voyksdu@vuq'khyu fd;k tk;sxk %& 

¼1½ fuyEcu vkns'k 

¼2½ iquZinLFkkiu vkns'k 

¼3½ ç'uxr çdj.k esa çpfyr vuq'kklfud dk;Zokgh@t‚p ds ifj.kkeLo:i fuxZr vfUre vkns'kA  

¼4½ fuyEcu vof/k dks fu;fer djrs gq, lsokof/k ekus tkus ,oa leLr 'ks"k Hkqxrku ds lEcU/k esa 

vfUre vkns'kA 

mijksDr fuxZr vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report Certificate½ ds vkns'k dh ,d çfr çfrosnh dh 

pfj= iaftdk esa vofLFkr dh tk;sxh ,oa bZ0vkj0ih0 ij çfrosnh dh ç'uxr vof/k gsrq No 

Report Certificate ntZ gksxkA 

 

8½ çf'k{k.k vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k 

dkjiksjs'ku vkns'k la[;k&1380&dkfouh ,oa os0ç0&29@ikdkfy@2024&12&dkfouh@24 fnukad 

26-12-2024 esa fufgr O;oLFkkuqlkj ;fn çfrosnh fdlh cká laLFkk@f'k{k.k laLFkku@foHkkx }kjk 

çk;ksftr ¼Sponsored½ çf'k{k.k@v/;;u dk;ZØeksa esa dkjiksjs'ku dh vksj ls ukfer fd;s x;s 

dkfeZdksa dks mudh mDr çf'k{k.k@v/;;u vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k vadukFkZ fuEukafdr 

O;oLFkk çfrikfnr dh x;h gS%& 

A& lsok dh x.kuk % çf'k{k.k vof/k dks mudh lsok dk fgLlk ekuk tk;sxkA 

AA & okf"kZd xksiuh; vk[;k ¼ACR½ ds fy;s O;oLFkk % 

¼d½ çf'k{k.k vof/k dh xksiuh; vk[;k ugha fy[kh tk;sxhA çf'k{k.k çek.k&i= pfj= iaftdk esa 

j[kk tk;sxkA bZ0vkj0ih0 ij çfrosnh dh mDr çf'k{k.k vof/k gsrq ''TRAINING 

CERTIFICATE'' vafdr fd;k tk;sxkA 

¼[k½ çksUufr gsrq çf'k{k.k vof/k ds fy;s okf"kZd xksiuh; vk[;k dks vuns[kk fd;k tk;sxk@ fopkj 

ds nk;js ls ckgj j[kk tk;sxkA ;fn fiNys dqN o"kksaZ dh okf"kZd xksiuh; vk[;k dh vko';drk 

gksrh gS] rks Zone of Consideration ds vfUre o"kZ ls ,d o"kZ igys dh okf"kZd xksiuh; vk[;k dks 

ewY;kadu ds fy;s fy;k tk;sxkA 

¼x½ ftu çdj.kksa esa Zone of Consideration ds vfUre o"kZ ls ,d o"kZ iwoZ dh okf"kZd xksiuh; 

vk[;k miyC/k ugha gksrh gS] ogka çf'k{k.k vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k dks vU; o"kksaZ dh okf"kZd 

xksiuh; vk[;kvksa ds vk/kkj ij vkxf.kr dj fy;k tk;saA 

mDr çfrikfnr O;oLFkk dkfeZdksa dh çksUufr@inksUufr@vU; çdkj ds leLr lsok ykHkksa ds fy;s 

çHkkoh ekuh tk;sxhA   

 

mijksä O;oLFkk bZåvkjåih ij ;Fkkor ykxw jgsxh lEcaf/kr dkfeZd }kjk çf'k{k.k iw.kZ fd;s tkus ds 

mijkUrmä ls lEcaf/kr çf'k{k.k çek.k i=@vad i= dkjiksjs'ku eq[;ky; ¼Master ACR Admin½ 

dks miyC/k djk;s tkus ij mls laxr vof/k gsrq lEcaf/kr çf'k{k.k çek.k i= dh Scanned çfr dks 

bZåvkjåih ij viyksM djrs ds mijkUr mls pfj= iaftdk esa vofLFkr fd;k tk;sxk ,oa 



bZ0vkj0ih0 ij izfrosnh dh iz'uxr vof/k gsrq ''TRAINING CERTIFICATE'' ntZ fd;k 

tk;sxkA 

 

9½ vodk'k vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k 

og vof/k ftlesa çfrosnh mikftZr vodk'k@fpfdRlh; vodk'k@ekr`Ro vodk'k@ckY; ns[kHkky 

vodk'k@v/;;u vodk'k vkfn ij jgk gks] ml vof/k gsrq dkjiksjs'ku vkns'k 

la[;k&824&dkfouh@jkfoi&29@86&8&dkfouh@93 fnukad 18-04-1996 lifBr vkns'k 

la[;k&546&dkfouh@ikdkfy&29@2006&8ih-,Q-ih-@93 fnukad 07@09@2006 ds fcUnq&2 ¼AA½ 

esa fufgr O;oLFkkuqlkj vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report Certificate½ fuxZr fd;s tkus dh 

çkfo/kku gS] vodk'k vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k ugha fy[kh tk,xhA 

mijksä O;oLFkk ds vuqØe esa gh bZåvkjåih esa Hkh çfrosnh }kjk çLrqr çkFkZuk&i= ¼v‚uykbu @ 

v‚Qykbu½ vFkok Lor% laKku ysrs gq;s]çfrosnh dh vodk'k vof/k gsrq vçfrosnu çek.k&i=  

fuxZr fd;s tkus dh dk;Zokgh Master ACR Admin }kjk dh tk,xhA 

mijksDr vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report Certificate½ fuxZr fd;s tkus gsrq fuEu vkns'kksa dk 

vfuok;Z :i ls voyksdu@vuq'khyu fd;k tk;sxk %& 

¼1½ vodk'k Loh—fr vkns'kA 

¼2½ dk;ZHkkj çek.kd vkns'k ¼dk;ZHkkj NksM+rs o ysrs le;½ 

mijksDr fuxZr vçfrosnu çek.k&i= ¼No Report Certificate½ ds vkns'k dh ,d çfr çfrosnh dh 

pfj= iaftdk esa vofLFkr dh tk;sxh ,oa bZ0vkj0ih0 ijScannedçfr viyksM dh tk,xh o 

çfrosnh dh ç'uxr vof/k gsrq No Report Certificate ntZ gksxkA 

 

10½ lUrks"ktud lsok çek.k&i= fuxZr fd;s tkus gsrqA 

dkjiksjs'ku vkns'k la[;k&368&xksiu&06@ikdkfy@20&3&lk0xks0@2020 fnukad 10-02-2020 esa 

of.kZr fu;eksa ,oa çk:i ds vuqlkj ;fn leLr ewY;kadu vf/kdkjh] ;Fkk çfrosnd vf/kdkjh] 

leh{kd@lgleh{kd vf/kdkjh ,oa vfUre vf/kdkjh lsokfuo`Rr@fnoaxr gks x;s gks rks ,slh 

ifjfLFkfr;ksa esa mDr vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k ds lkis{k] rRdkyhu rSukrh LFky ds orZeku 

l{ke vf/kdkjh }kjk lUrks"ktud lsok vFkok vU;Fkk lEcU/kh çek.k&i= fuxZr fd;s tkus dh 

O;oLFkk gSA 

 

mijksä O;oLFkk ds vuqØe esa ;fn bZåvkjåih esa Hkh ,slh ifjfLFkfr vkrh gS ftles leLr ewY;kadu 

vf/kdkfj;ks ¼;Fkk çfrosnd@leh{kd@vfUre vf/kdkjh½ ds lsokfuo`Ùk@fnoaxr gks tkus ds dkj.k  

ewY;kadu ugha gks lds ,sls esa iwoZor~~ O;oLFkkuqlkj gh larks"ktud lsok çek.k i= fuxZr fd;s tkus 

dh dk;Zokgh dh tk,xhA 

 

rnksijkar dkjiksjs'ku dks çsf"kr mijksDr lUrks"ktud lsok vFkok vU;Fkk lEcU/kh çek.k&i= dk 

voyksdu ,oa vuq'khyu fd;s tkus ds mijkUr bZ0vkj0ih0 ij Master ACR Admin }kjk 

''SATISFACTORY SERVICE'' ntZ fd;k tk;sxk ,oa Scanned çfr viyksM dh tk,xh o 

çek.k&i= dh lR;kfir çfr çfrosnh dh pfj= iaftdk esa j[kh tk;sxhA  

 



11½ vYi vof/k ¼03 ekg vFkok mlls de fnolksa dh vof/k½ dh okf"kZd xksiuh; vk[;k 

• dkjiksjs'ku vkns'k la[;k&948&xksiu@jkfoi&06&96 fnukad 12@03@1996 ds çLrj&4 esa 

fufgr O;oLFkkuqlkj Þlsok lEcU/kh ekeyks ;Fkk n{krk jksd dk ikj djuk] le;c) osrueku dh 

Loh—fr] çksUufr gsrq p;u vkfn çdj.kksa esa lkekU; ç—fr dh rhu ekg ls de vof/k dh okf"kZd 

xksiuh; vk[;kvks dks laKku esa ugha fy;k tk;sxkAß 

• dkjiksjs'ku vkns'k la[;k&972&xksiu@jkfoi&06&v&97&9&lk0xks0@78 fnukad 30@04@1997 

ds çLrj&2 ds fcUnq&7 esa fufgr O;oLFkkuqlkj Þrhu ekg ls de dh lkekU; ç—fr dh okf"kZd 

xksiuh; vk[;k;s vafdr u dh tk,] ,slh vk[;k;s ek= fo'ks"k ifjfLFkfr;ksa rFkk fofufnZ"V lcy 

dkj.kksa ds gksus dh fLFkfr esa gh vafdr dh tk,ß 

mijksä vkns'kks ds vuqØe esa bZåvkjåih ij Hkh 03 ekg ls de vof/k dh okf"kZd xksiuh; vk[;k;s 

fcuk fo'ks"k ifjfLFkfr;ksa rFkk fofufnZ"V dkj.kksa ds vafdr ugha dh tk,¡xhA 

 

12½ Discom Admin/Transco Admin/ Master Admin  ds nkf;Ro 

Discom Admin/Transco Admin ds dk;Z o nkf;Ro  

bZåvkjåih ij voj vfHk;arkvks o vfHk;ark ,oa xSj vfHk;ark vf/kdkfj;ks dh okf"kZd xksiuh; 

vk[;kvks ds lqpk: lapyu ds fy, fMLd‚e Lrj ij Hkh ADMIN ukfer fd;s tk jgs gS] ftuds 

}kjk bZåvkjåih ij ACR ds lEcU/k esa fofHkUu dk;ksZ dk fu"iknu fd;k tk;sxk] tks fuEuor 

gksaxs%& 

¼1½ ,sls vf/kdkjh ftudh bZåvkjåih ij çnf'kZr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= esa Hierarchy  ¼;Fkk 

çfrosnd@leh{kd&lgleh{kd@vfUre vf/kdkjh½ foHkkxh; fu;ekuqlkj lgh ugha gS] muds }kjk 

Discom Admin ls mä ds lEcU/k esa çkIr f'kdk;r vuqlkj mUgsa Bhd dj Update djus ds 

mijkUr bZåvkjåih ij la'kksf/kr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= Create fd;k tk;sxkA 

¼2½ Discom ds varxZr ,sls inksa ij dk;Zjr vf/kdkfj;ks ftudh okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= esa 

fu/kkZfjr Hierarchy (Reporting Officer to Reporting Officer Mapping) ds vk/kkj ij ugha gS] 

,sls esa mu lHkh inksa ij dk;Zjr vf/kdkfj;ks dh foHkkxh; fu;ekuqlkj bZåvkjåih ij Hierarchy, 

Auto generate ugha gksxh] ,sls lHkh inksa dk fooj.k fuEuor gS%& 

&v/kh{k.k vfHk;ark ¼forj.k½ 

&eq[; vfHk;ark ¼forj.k½ 

&lgk;d vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½@vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼dk;Z'kkyk½ 

&lgk;d vfHk;ark¼HkaMkj½@vf/k'kk"kh vfHk;ark ¼HkaMkj½ 

&lgk;d vfHk;ark¼ek/;fed dk;Z½@vf/k'kk"kh vfHk;Urk ¼ek/;fed dk;Z½ 

&dEiuh lfpo  

&LVkQ v‚fQlj ¼forj.k fuxe@dkjiksjs'ku eq[;ky;½ 

&çeq[k futh lfpo@futh lfpo ¼foåJs0½@futh lfpo ¼Js.kh 2 o Js.kh 1½ 

&mieq[; ys[kkf/kdkjh ¼ifjåysådkå½ 

&ofj"B ys[kkf/kdkjh ¼ifjåysådkå½ 

&ys[kkf/kdkjh ¼ifjåysådkå½ 

&ys[kkf/kdkjh@lgk;d ys[kkf/kdkjh  ¼eaMy@[kaMh; dk;kZy; esa rSukr½ 

&leLr vfHk;Urk ,oa xSj vfHk;Urk vf/kdkjh tks dkjiksjs'ku fu;eks esa fu/kkZfjr Hierarchy ds brj 

mPp vf/kdkfj;ks ls lh/ks lEc) gksaxs] vkfnA 

&m0iz0 ikoj Vªkalfe’ku dkjiksjs’ku fy0 esa v/kh{k.k vfHk;Urk] ikjs”k.k e.Myksa esa rSukrA 

&mijksä ds vfrfjä leLr ,sls in ftudh ERP ij Hierarchy  lgh ugha çnf'kZr gks jgh gSA 

,sls esa mu lHkh inksa ij okf"kZd xksiuh; vk[;k Hkjs tkus gsrq Custom table ds ek/;e ls 



Hierarchy ¼;Fkk çfrosnd@leh{kd&lgleh{kd@vfUre vf/kdkjh½ Update fd;s tkus dh O;oLFkk 

dh x;h gSA Custom table esa Discom Admin }kjk Update dh x;h Hierarchy ds vk/kkj ij gh 

okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= bZåvkjåih ij Create gksaxsA 

mä inksa ij dk;Zjr fdlh Hkh vf/kdkjh ds Hierarchy esa ifjorZu gksus ij ;g Custom table 

fu;fer :i ls mlds vuqØe esa Discom Admin }kjk Update djus dh dk;Zokgh lrr~ :i ls 

dh tk,xhA mDr inksa ij dk;Zjr leLr dkfeZdksa ls vis{kk dh tkrh gS fd bZ0vkj0ih0 ij iznf’kZr 

Hierarchy fu;ekuqlkj u ik;s tkus ij os Discom Admin/Transco Admin  ls Hierarchy 

Update djkus ds mijkUr gh bZ0vkj0ih0 ij okf”kZd xksiuh; vk[;k Lokadu izi= Hkjuk lqfuf’pr 

djsaxsA 

¼3½ Discom ds çca/k funs'kdksa in ij dk;Zjr vf/kdkfj;ks ds Hkkjr ljdkj@jkT; ljdkj ds  

vU;= foHkkxksa esa LFkkukarj.k gks tkus ds mijkUr v/khuLFk rSukr vf/kdkfj;ks dh okf"kZd xksiuh; 

vk[;k çi=ksa ds bZåvkjåih ij muds Lrj ij vxzlkfjr gksdj yafcr gksus ij mldk fçaV fudky 

dj] lEcaf/kr vf/kdkjh dks jftLVMZ Mkd }kjk ewY;kadu fd;s tkus gsrq çsf"kr djsaxs] ewY;kadu fd;s 

tkus ds mijkUr çkIr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= dks 'kfä Hkou ¼eq[;ky;½ dks çsf"kr fd;s tkus 

dh dk;Zokgh djsaxs ftlds mijkUr mls iw.kZ dj bZåvkjåih ij viyksM fd;s tkus dh dk;Zokgh dh 

tk,xhA 

 

Master Admin ds dk;Z o nkf;Ro 

¼1½ mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyå] 'kfä Hkou ¼eq[;ky;½ esa çca/k funs'kd@v/;{k in ij 

dk;Zjr vf/kdkfj;ks ds Hkkjr ljdkj@jkT; ljdkj ds vU;= foHkkxksa esa LFkkukarj.k gks tkus ds 

mijkUr v/khuLFk rSukr vf/kdkfj;ks dh okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa ds bZåvkjåih ij muds Lrj 

ij  vxzlkfjr gksdj yafcr gksus ij mldk fçaV fudky dj] lEcaf/kr vf/kdkjh dks jftLVMZ Mkd 

}kjk ewY;kadu fd;s tkus gsrq çsf"kr djsaxs] ewY;kadu fd;s tkus ds mijkUr çkIr okf"kZd xksiuh; 

vk[;k çi= dks iw.kZ dj bZåvkjåih ij viyksM fd;s tkus dh dk;Zokgh djsaxsA 

¼2½ mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyå] 'kfä Hkou foLrkj@eq[;ky; esa dk;Zjr vf/kdkjh ftudh 

bZåvkjåih ij çnf'kZr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= esa Hierarchy ¼;Fkk 

çfrosnd@leh{kd&lgleh{kd@vfUre vf/kdkjh½ foHkkxh; fu;ekuqlkj lgh ugha gS] muds }kjk 

mä ds lEcU/k esa çkIr f'kdk;r vuqlkj mUgsa Bhd dj Update djus ds mijkUr bZåvkjåih ij 

la'kksf/kr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= Create djsaxsA 

¼3½ mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fyå] 'kfä Hkou foLrkj@eq[;ky; esa dk;Zjr vf/kdkfj;ks ftudh 

okf"kZd xksiuh; vk[;k çi= esa foHkkxh; fu;ekuqlkj bZåvkjåih ij Hierarchy,Auto generate 

ugha gksxh] ,sls esa mu lHkh inksa ij okf"kZd xksiuh; vk[;k Hkjs tkus gsrq Custom table ds ek/;e 

ls Hierarchy ¼;Fkk çfrosnd@leh{kd&lgleh{kd@vfUre vf/kdkjh½ Update fd;s tkus dh 

O;oLFkk dh x;h gSA fdlh Hkh vf/kdkjh ds Hierarchy esa ifjorZu gksus ij ;g Custom table 

fu;fer :i ls mlds vuqØe esa Master Admin }kjk Update djus dh dk;Zokgh lrr~ :i ls 

dh tk,xhA 

¼4½ mÙkj çns'k i‚oj dkjiksjs'ku fy0 ,oa forj.k fuxeksa ds f'kdk;r tkap vuqHkkxks esa dk;Zokgh 

fd;s tkus ds mijkUr fuxZr n.Mkns'kks ds izkIr ¼bZ&esy }kjk vFkok ewy :i esa½ gksus ij ACR 

Trend esa QhM fd;k tk;sxkA 

¼5½ Discom Admin }kjk voxr djkbZ x;h leL;kvks dk bZåvkjåih ij] vkbZåVh Vhe ls leUo; 

LFkkfir dj fuLrkj.k djsaxsA 

¼6½ Discom Admin ds cnys tkus ¼LFkkukarj.k vkfn½ ij bZåvkjåih ij ij mls Update fd;k 

tk;sxkA 

¼7½ dkjiksjs'ku Lrj ij bZåvkjåih ij çkIr okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=] tks vuq'khyuksaijkUr lgh 



gksxsa] mudks iw.kZ fd;s tkus ds mijkUr lEcfU/kr okf"kZd xksiuh; vk[;kvksa dks pfj= iaftdk esa 

vofLFkr djk,¡xs o foHkkxh; dk;Zokfg;ksa ;Fkk çksUufr p;u] LFkk;hdj.k] fu;ferhdj.k] 

,ålhåih@forh; L=ksUu;u vkfn ij ekaxs tkus ij miyC/k djk,¡xsA 

        tks okf"kZd xksiuh; vk[;k;sa vuq'khyuksaijkUr fu;ekuqlkj lgh ugh ik;h tk;sxh] mUgsa 

viw.kZ@fujLr djrs gq;s lEcfU/kr vf/kdkjh dks iqu% okf"kZd xksiuh; vk[;k Hkjs tkus gsrq funsf'kr 

fd;k tk;sxkA 

¼8½ Discom Lrj ls çsf"kr Manual okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa esa çnÙk ewY;kadu o mldh  

Scanned çfr dks bZåvkjåih ij viyksM djukA 

 

Discom Admin/Transco Admin ,oa Master Admin fu/kkZj.k fuEukuqlkj fd;k x;k gS %& 

Master Admin 
vfHk;ark ,oa xSj vfHk;ark vf/kdkfj;ks gsrq 

¼'kfä Hkou eq[;ky;½ 

milfpo ¼xksiu½A 

Master Admin 

voj vfHk;arkvks gsrq 

¼'kfä Hkou eq[;ky;½ 

eq[; vfHk;ark ¼gkbZMy½ 

dk;kZy; ds varxZr oS;fäd 

lgk;d&iapeA 

Discom Admin 

lHkh forj.k fuxeksa esa 

¼forj.k fuxeksa esa dk;Zjr voj vfHk;arkvks 

@vfHk;ark ,oa xSj vfHk;ark vf/kdkfj;ks 

gsrq½ 

funs'kd¼dkåç½ bdkbZ ds 

v/khu vf/k'kk"kh vfHk;ark Lrj 

dk vf/kdkjhA 

Transco Admin 

måçåikåVªkaådkåfy esa dk;Zjr voj 

vfHk;arkvks @vfHk;ark ,oa xSj vfHk;ark 

vf/kdkfj;ks gsrq 

milfpo ¼ikjs"k.k&f}rh;½] 

måçåikåVªkaådkåfyA 

 

vf/kdfj;ks ds cnyus dh fLFkfr esa mä lwpuk esa ifjorZu gksus ij  bldh lwpuk osclkbV ij 

viMsV dh tk,xh lkFk gh xksiu vuqHkkx ds nwjHkk"k la[;k 0522&2218518 @ 0522&2218527 ls 

laidZ dj tkudkjh yh tk ldrh gSA 

mä vf/kdkfj;ks ¼ADMINS½ ds LFkkukUrfjr gksus ij uokxr dk;ZHkkj ysus okys vf/kdkjh dks mä 

dk;Z ,oa nkf;Ro gLrkarfjr dj fn, tk;saxs ftls 'kfä Hkou ¼eq[;ky;½ esa rSukr milfpo ¼xksiu½ 

¼MASTER ADMIN½ }kjk bZåvkjåih ij viMsV fd;k tk;sxkA 

layXud&2%& ukfer Master ACR Admin o Discom ACR Admin dk fooj.kA 

layXud&3%&Master ACR Admin o Discom ACR Admin }kjk bZåvkjåih ij fd;s tkus okys 

dk;ksZ dk Manual 

layXud&4%& dkjiksjs'ku }kjk okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa ewY;kadu fd;s tkus gsrq fofHkUu vkns'kks 

}kjk fu/kkZfjr ¼çfrosnd@leh{kd&lgleh{kd@vfUre vf/kdkjh½ dk fooj.kA 

 

13½ okf"kZd xksiuh; vk[;kvks esa çnÙk ewY;kadu ,oa çnÙk çfrdwy çfof"V;ks dk lalwpu 

dkjiksjs'ku ds dk;kZy; Kki la[;k 850&dkåfoåuhå ,oa osåçå&29@ikådkåfy@18&14& 

dkåfoåuhå@87 ¼,eå,Q0½ fnukad 26 tqykbZ 2018 esa fufgr O;oLFkkuqlkj dkfeZdks dh okf"kZd 

xksiuh; vk[;kvks esa çnÙk ewY;kaduks o çfrdwy çfof"V;ks dks lalwfpr fd;s tkus dh dk;Zokgh dh 

tk,xh rn~uqlkj çR;kosnu çkIr gksus ij mlds fuLrkj.k dh dk;Zokgh dkjiksjs'ku Lrj ls 

fu;ekuqlkj dh tk,xhA 

 

 



Js"Brk ,oa ofj"Brk ds vk/kkj ij çksUur inksa gsrq %& 

bZåvkjåih ij lHkh çfof"VdrkZ vf/kdkfj;ks ds }kjk ewY;kadu fd;s tkus ds mijkUr Master 

Admin }kjk okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa dks iw.kZ ¼Approve½ djrs gq,] lHkh Lrjksa ;Fkk 

çfrosnd@leh{kd@vfUre vf/kdkfj;ks }kjk nh xbZ ewY;kadu çfof"V;ks ¼lkekU; ,oa çfrdwy 

çfof"V nksuksa ifjfLFkfr;ksa esa½] lEcaf/kr dkfeZd dks lalwfpr dh tk,¡xh] ftls lEcaf/kr dkfeZd }kjk 

vius My ACR Application esa tkdj LVsVl Complete gksus ds mijkUr Download fd;k tk 

ldrk gS] lalwfpr çfof"V;ks ds lkis{k ;fn dkfeZd fdlh çfof"V ij çR;kosnu nsrk gS rks mldk 

fuLrkj.k dkjiksjs'ku Lrj ij fu;ekuqlkj fd;k tk;sxk] ,oa rnuqlkj mls bZåvkjåih esa Update 

fd;k tk;sxkA 

 

ofj"Brk ds vk/kkj ij çksUur inksa gsrq %& 

bZåvkjåih ij lHkh çfof"VdrkZ vf/kdkfj;ks ds }kjk ewY;kadu fd;s tkus ds mijkUr Master 

Admin }kjk okf"kZd xksiuh; vk[;k çi=ksa dks iw.kZ ¼Approve½ djrs gq,] lHkh Lrjksa ;Fkk 

çfrosnd@leh{kd@vfUre vf/kdkfj;ks }kjk nh xbZ ewY;kadu çfof"V;ks ¼ek= çfrdwy çfof"V gksus 

ij½] lEcaf/kr dkfeZd dks lalwfpr dh tk,¡xh ftls lEcaf/kr dkfeZd }kjk vius My ACR 

Application esa tkdj LVsVl Complete gksus ds mijkUr Download fd;k tk ldrk gS] 

lalwfpr çfrdwy çfof"V;ks ds lkis{k ;fn dkfeZd çR;kosnu nsrk gS rks mldk fuLrkj.k dkjiksjs'ku 

Lrj ij fu;ekuqlkj fd;k tk;sxk] ,oa rn~uqlkj mls bZåvkjåih esa Update fd;k tk;sxkA 

 

layXud&5%& dk;kZy; Kki la[;k 850&dkåfoåuhå ,oa osåçå&29@ikådkåfy@18&14& 

dkåfoåuhå@87 ¼,eå,Q0½ fnukad 26 tqykbZ 2018 

 

layXud&6%& vU; leLr lEcaf/kr vkns'kA 

 

 



सलंग्नक - सचूी 

संलग्नक 1   

1(क) उत्तर प्रदशे पॉवर कारपोरेशन लल० में काययरत कार्ममको हतुे ई०आर०पी पर 

वार्मषक गोपनीय आख्याये भरे जाने हतुे User Manual   
1(ख) उत्तर प्रदशे पॉवर ट्ांसलमशन कारपोरेशन लल० में काययरत कार्ममको हतुे 

ई०आर०पी पर वार्मषक गोपनीय आख्याये भरे जाने हतुे User Manual   
संलग्नक 2 

नालमत Master ACR Admin/Discom ACR Admin/Transco ACR Admin 

का लववरण |   

संलग्नक 3  

3(क) उत्तर प्रदशे पॉवर कारपोरेशन लल० के अंतगयत Master ACR 

Admin/Discom ACR Admin द्वारा ई०आर०पी पर ककय ेजाने वाल ेकायो का 

Manual.       
3(ख) उत्तर प्रदशे पॉवर ट्ांसलमशन कारपोरेशन लल० के अंतगयत Master ACR 

Admin/ Transco ACR Admin द्वारा ई०आर०पी पर ककये जाने वाल ेकायो का 

Manual.       
संलग्नक 4 

कारपोरेशन द्वारा वार्मषक गोपनीय आख्याओ में मूलयांकन ककये जाने हतुे लवलभन्न 

आदशेो द्वारा लनर्ायररत (प्रलतवेदक/समीक्षक-सह समीक्षक/अंलतम अलर्काररयो) का 

लववरण   
संलग्नक 5 

वार्मषक गोपनीय आख्याओ एवं प्रदत्त प्रलतकूल प्रलतकूल प्रलवलियो के ससंूचन व 

प्रत्यावेदन लनस्तारण की प्रकिया 
संलग्नक 6 समस्त सम्बंलर्त आदशे 

 



 संलग्नक-1(क)  

 

 

 

उत्तर प्रदशे पॉवर  कारपोरेशन लल०   
में काययरत कार्ममको हतेु ई०आर०पी पर वार्मषक 

गोपनीय आख्याये भरे जाने हतेु  

User Manual 
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1 DOCUMENT CONTROL 

 
This is a controlled document and will be maintained on UPPCL portal. 

 
Changes to this document will be recorded below and must be published to all interested parties. 

 
DOCUMENT HISTORY 

 

Version Date Author VERSION DETAILS 

V0.1 11.06.2024  Anjali Priya 
 Sakshi Singh 

Initial Submission 

DISTRIBUTION 
 

Date Type of Users Purpose 

   

USER ROLES – POSTS USING PROCESS EXPLAINED IN MANUAL 
 

Date Roles Posts Purpose 

    

 
OVERVIEW 

 The UPPCL and its DISCOM employees have their annual appraisal process ACR, Annual Confidential Report. 
 
 
MENU PATH 

Use the Fiori portal. 
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2 USER MANUAL STEPS 

There are 5 set of users working on ACR workflow viz. Initiator (Employee), Reporting Officer, Reviewer/Co-
reviewer, Final Authority & ACR Admin Dept. The navigation for all of them is placed in below sections. 

 
 

INITIATOR 

Step1: Initiator login to their own Fiori portal. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 2: Under ACR Application, click on “MY ACR Application” 
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Step 3: Click on “ACR Form Number”. For the Initiator the ACR Template will already be created. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NOTE: In case if Initiator found that hierarchy is not correct, it is required to communicate with 
DISCOM Nodal. Once the hierarchy is updated then initiator must contact ACR Admin to generate 
new ACR template. 
 

• If Initiator don’t find ACR Form Number in My ACR application, then it is required to 
communicate with Discom Admin. 

• There can be Multiple Reviewing and Final Authority Officers. 
• If multiple requests are generated and forwarded to reporting officer and in case one 

template hierarchy is wrong, all requests will delete, and process will start as new. 
 
Step 4: There are four Tabs (ACR Details, Section KPI/Objectives, Details of Duties, Other Details) 
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If the Reporting officer of the employee change in between the session, he/She should contact Discom 
Nodal for hierarchy update then contact to ACR Admin for creation of ACR Template 
 
 
 
Step 5: Then Go to tab “Section KPI/Objectives”, select designation from the drop down. New page will  
             open as per Designation selection. 
 
In case Initiator select wrong designation he/she will be responsible for selection of KPI. 
 
NOTE: All Fields are mandatory. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 6: After selecting designation from the KPI type, new page will open, Initiator needs to fill all  
             fields. Before clicking on ‘Save as Draft’, it is mandatory to click on “Validate KPI Details” tab 
             to check if all fields are filled. 
 
Step 7: After Validation, User can click on “Save as Draft button” to forward your KPI. 
 
 
NOTE: There are attachment field options available as per KPI requirements. 
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Step 8: Initiator will go to the tab “Details of Duties” and give work details. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 9: Initiator needs to fill training details and its completion status in “Other Details” 
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Step 10: After Completing all the details Initiator can click on “Submit” button to forward your KPI. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 11: Click on ‘Submit’ button. After clicking, a pop-up will open where Initiator will click on ‘Yes’. The 
request will then be sent to Reporting Officer’s ID. 
 
 
Step 12: Now request has been sent to Reporting Officer’s id. 
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REPORTING OFFICER’S SCREEN 
 
Step 1: Login to Reporting Officer’s Fiori. 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Go to: ACR Application → ACR Approver Application. 
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Step 2: Click on “ACR Form Number”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 3: There are 4 Additional Tabs (Integrity, Reporting Officer Comment, Overall Grading & 
             Other Details) 
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Reporting officer will go to “section KPI/Objectives” tab, then click on “view KPI Details” tab, KPI will be 
visible. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Reporting Officer can see the KPI of Initiator  
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Step 4: After seeing all the details, click on “Back” button for options- Integrity,  
             Reporting Officer Comment, Overall Grading & Other Details 
 
Go to “Integrity” tab 
Reporting Officer will go to “Integrity” tab and Give Integrity Note. 

• In Integrity tab there are 3 options. 
 

1. Certified 
2. Withheld 
3. Not Certified 

 
• Certify Integrity Note is compulsory for Withheld and Not certified. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Step 5: Go to “Overall Grading” tab and give comment. 

 
1. It is mandatory to give Overall Grading, comment & Personal Mail ID. 

2. If user’s Mail ID is maintained in PA30, info type → 105 & sub type → MAIL, then mail ID 
will reflect automatically, and Reporting Officer can also maintain Mail ID Manually. 

3  
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Step 6: Then go to “Reporting Officer Comment” Tab and give feedback. All fields are mandatory  
          to fill. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
Step 7: Then click on “Submit". Request will send to Next Reviewing Officer’s ID. 
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Reviewing / CO-Reviewing Officer’s Screen 
 
  Step 1: Login to Reviewing / CO-Reviewing Officer’s Fiori. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Go to:  ACR Application →ACR Approver Application 
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Step 2: After clicking on “ACR Approver Application”, next screen will open. Click on “ACR Form  
             Number”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note: - “Integrity, Overall Grading, and Officer’s Comment Review” tabs will be available to Reviewing     
Officer to provide their inputs. Reviewing Officer can see all Comments and Section KPI/Objectives. 
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Step 3: Go to “Integrity” Tab select Option from drop box from ‘Integrity’. 
             
       In Integrity tab there are 3 options. 
      1. Certified 
  2. Withheld 
  3. Not Certified  

• Certify Integrity Note is compulsory for Withheld and Not certified. 

• Reporting Officer’s inputs will be visible to Reviewing Officer. Reviewing officer will provide their inputs   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 4: Go to “Overall Grading”. Give Comment and Personal Mail ID. 
 

• Overall Grading is mandatory to fill. 
 

• If Reviewing Officer’s Mail ID is maintained in PA30, Info type → 105 & Sub type → MAIL. Then 
the mail ID will reflect automatically and Reviewing officer can also maintain Mail ID manually. 
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Step 5: Go to “Officer’s comment Review” Tab 
 

• In Officer’s Comment Review tab. There are 2 options. 
1. Yes 
2. No 

• Reviewing Officer is required to select any one of the above options 
• Comment is compulsory for option ‘NO’. For ‘Yes’ it is not compulsory. 
• Reviewing officer will mention if they agree with Reporting Officer Grading Comment, then click on 

Submit button. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 6: Click on “SUBMIT”. Request will be sent to Final Authority Officer. 
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Final Authority Officer 

 
Step 1: Final Authority Officer will login Fiori. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Go to: ACR Application → ACR Approver Application 
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Step 2: After clicking on ACR Approver Application Next screen will open. Click on “ACR Form 

              Number”. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Note: - “Integrity, Overall Grading, and Officer’s Comment Review” tabs will be available to Final 
Authority Officer to provide their inputs. Final Authority Officer can see all Comments and Section 
KPI/Objectives. 
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Step 3: Go to “Integrity” Tab select Option from drop box from ‘Integrity’. 
 

• In Integrity tab there are 3 options. 
 

1. Certified 
2. Withheld 
3. Not Certified 

 
 

• Final Authority Officer is required to select any one of the above options 
 

• Certify Integrity Note is compulsory for options ‘Withheld’ and ‘Not certified’. In case of ‘Certified’ it can 
be left blank. 
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Step 4: Go to “Overall Grading” tab, Give Comment and Personal Email ID. 
 

 NOTE: - Final Authority can see all Comments and Section KPI/Objectives. 
              

• In Overall Grading tab, Comment and Personal Email ID is Mandatory fields to fill. 
 

• If Final Authority Officer’s Mail ID is maintained in PA30 (Info type – 105, Sub type – MAIL). Then 
the mail ID will reflect automatically, and Final Authority Officer can also maintain Mail ID 
manually. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 5: Go to “Officer’s comment Review” Tab. 

• In Officer’s Comment Review tab there are 2 options. 
1. Yes 
2. No 

• Final Authority Officer is required to select any one of the above options 
• Comment is compulsory for option ‘NO’. For ‘Yes’ it is not compulsory. 
• Final Authority officer will mention if they agree with Reporting Officer Grading Comment, 

then click on Submit button. 
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Step 6: Then click on “Submit”. Request has been approved successfully. 
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ACR Admin Screen 
 
Step 1: ACR Admin Screen: 

• After Final Authority Officer approve the ACR, the ACR status is ‘pending with admin’.  

• Admin will go to TCODE: - “ZHR_ACR_DB”, click on ‘ACR Admin Report’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
STEP 2: Admin will Select the request number with status ‘Pending with Admin’ and click on 
‘Approve’ tab. 
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Step 3: Status will be ‘Completed’. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Step 4: After approving, the ACR Admin will click on ‘Release PDF’ post which the Initiator will 
be able to download the ACR request form from Fiori portal. 
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Step 5: Status will be ‘Completed’. Initiator can download ACR Form from Fiori portal. 
 



 संलग्नक-1(ख)  

 

 

 

उत्तर प्रदशे पॉवर ट्रंसमिशन कररपोरेशन मल०   
िें करर्यरत करर्मिको हतेु ई०आर०पी पर वरर्मषक 

गोपनीर् आख्र्रर्े भरे जरने हतेु  

User Manual 
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1. How to login In to Fiori  
For all HR related activities User has to login in to Fiori portal , steps how to login in to Fiori described below  

Step 1 : go into UPPTCL website  

https://upptcl.org/upptcl/en 

 

 

click on Employee Corner  

 

 

 

click on ERP , below screen will appear  



Page 5 of 36 
 

 

 

Click on Serial number 3 Fiori App 

 

 

 

Direct Link : 

Logon 

 

it will lead you to the next Fiori Login page. 

 

Save link in Favorite : 

 User should save the link in the favorite links , so that user can directly follow the link instead of following 
the path . 
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Input your User Id and Password

  

 

after User id and password  

click on  
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2. END USER MANUAL STEPS 
There are 4 set of users working on ACR workflow viz.  

1. Initiator (Employee)       Section 2.1 
2. Reporting OƯicer  Section 2.2 
3. Reviewer/Co- reviewer  Section 2.3 
4. Final Authority    Section 2.4 

The navigation and user steps  for all above 4 users are described in below steps / sections  
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2.1. INITIATOR 

2.1.1. Step1: Initiator login into Fiori portal. 
 

  

 

2.1.2. Step 2: Go to ACR Application 
 

Under ACR Application, click on "MY ACR Application" 

 

 

Next Screen will open  
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User Will See that ACR form Number is appearing  

For the Initiator the ACR Template will already be created by ACR ADMIN , If there is no ACR form number 
appearing , user has to connect with Admin to Generate ACR form number . once Admin will generate form 
No , user will be able to view generated form number in this place . 

 

2.1.3. Step 3: Click on ACR Form Number .  
 

 

 

 

 

After Clicking on ACR Form Number , ACR details will be expanded and below screen will appear , in this 
screen user can check the Reporting OƯicer  / Reviewing OƯicer and Final Authority OƯicer 
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If Initiator found that hierarchy is not correct, it is required to communicate with UPPTCL Nodal.  

Once the hierarchy is updated then initiator must contact ACR Admin to generate new ACR template. 

 If Initiator d  find ACR Form Number in My ACR application, then it is required to communicate with 
UPPTCL Admin. 

 There can be Multiple Reviewing and Final Authority OƯicers. 

 If multiple requests are generated and forwarded to reporting oƯicer and in case one template 
hierarchy is wrong, all requests will delete, and process will start as new. 
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2.1.4. Step 4 : ACR Details 
Under ACR details there are below 4 sections / TABs 

ACR Details  

Section KPI/Objectives,  

Details of Duties,  

Other Details 

  First Click on "ACR Details " 

 

 

If the Reporting oƯicer of the employee change in between the session, he/She should contact UPPTCL 
Nodal for hierarchy update then contact to ACR Admin for creation of ACR Template 
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2.1.5. Step 5: Go to tab Section KPI/Objectives ,  
 

 

After clicking on the Section KPI / Objectives tab , KPI type will be displayed  

Click on the drop down arrow key  

   

 

After clicking on arrow key a drop down list will get open , there will be only one option in the list "New 
UPPTCL Page"  
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User has to select "New UPPTCL Page" from Drop down list 

after selection below screen will get open  

 

2.1.6. Step 6: Save As Draft / Forward 
Update the required details as filled in the below screen 
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After input of all required details click on Validate KPI Details  

                              

 

A success message will popup for the KPI validation  
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2.1.7. Step 7: Details of Duties 

After KPI validation click on Back button  

again ACR details screen will get open  

Now click on "Details Of Duties" 

 

 

While click on Details of Duties below screen will popup.  
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User has to input details as per Assigned Work  

                                

After Details of Duties Click on SAVE As Draft and after that Click on Other Details TAB 
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Once Other Details tab is clicked below screen will get open  

 

 

 

If User has submitted his / her APR, APR status will be displayed in below Fields with Earned Leave Days  

Below fields are non editable, only user can see the status of APR and EL balance 

                                                           

If User wants to update any Training details , input details in below section  
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once all Details completed click on Save As Draft 

 

 

 

User can visit again the draft version and make any changes if required, once user is satisfied with all 
information provided by him in ACR he can submit his ACR  

To submit ACR click on Submit button  
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Once user will click on Submit button below pop up message will appear  

 

 

If you want to submit your ACR click on YES  

After clicking on YES button another message will popup 

 

If User doesn't want to submit click on NO button , by clicking on NO previous screen will be open where user 
can make changes in ACR and can save it as Draft , after satisfied with the input details user can submit ACR 

 

This is the completion of ACR submission  

After that User can check the status of submitted ACR under ACR Details TAB 
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2.2. REPORTING OFFICER 

2.2.1. Step 1 : Login into Fiori APP 
 

 

Go to: ACR Application  ACR Approver Application. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Page 21 of 36 
 

2.2.2. Step 2: ACR Form Number Selection 
after clicking on ACR Approver Application below list will appear , if there are multiple ACRs are awaiting 
your approval , all will be listed in this report  

 

 

Click on ACR number which user wants to approve. 

after clicking on ACR form number another screen will get open , which will display the all ACR details of the 
employee . 

 

2.2.3. Step 3: Check TABS 
There are 7 Tabs  under the ACR details  

ACR Details  

Section KPI / Objectives 

Details of Duties  

Integrity 

Reporting OƯicer Comment 

 Overall Grading 

Other Details 

 

 

 

 

These Three Tabs are filled by the initiator which are noneditable for 
approver, Approver can view the details filled by initiator 

These four Tabs to be filled by the Reporting oƯicer 
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Now click on section KPI/Objectives tab,  

 

 

After clicking on Section KPI/Objectives TAB below details will be displayed  

 

 

 

to check all KPIs click on view KPI Details tab 
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2.2.4. Step 4: Go to Integrity Tab 
 

After seeing all the details, click on Back button  

Below screen will appear  

  

Click on Integrity tab 

Reporting OƯicer will go to Integrity tab and Give Integrity Note. 

In Integrity tab there are 3 options. 

1. Certified 

2. Withheld 

3. Not Certified 

 

Certify Integrity Note is compulsory in All cases where integrity is Withheld and Not certified. 
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2.2.5. Step 5: Go to Reporting OƯicer Comment TAB 
Then go to Reporting OƯicer Comment Tab and give feedback. All fields are mandatory to fill. 
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2.2.6. Step 6: Go to Overall Grading tab  
Go to Overall Grading TAB and give comment. 

1. It is mandatory to give Overall Grading, comment & Personal Mail ID. 

2. If  Mail ID is maintained in PA30, info type  105 & sub type  MAIL, then mail ID will 
reflect automatically, and Reporting OƯicer can also maintain Mail ID Manually. 
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2.2.7. Step 7: Submit Comments   
Click on Submit Button Request will send to Reviewing oƯicer ID. 

 

Approver Can Save As Draft or Submit the application 

if Clicked on SAVE as Draft details will be saved and can be editable until submitted 

after clicking on submit button below message will popup  
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2.3. Reviewing / Co-Reviewing OƯicer's Screen 

2.3.1. Step 1: Login to Reviewing / CO-Reviewing OƯicer's 
Fiori. 

 

 

Go to: ACR Application ACR Approver Application 
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2.3.2. Step 2: ACR Approver Application 
Click on ACR Approver Application , next screen will open. Click on ACR Form Number . 

 

 

Note: - Below mentioned three Tabs will be available for Reviewing “OƯicer to provide their inputs. Reviewing 
OƯicer can see all Comments and Section KPI/Objectives. 

Integrity    Overall Grading   OƯicer's Comment Review 

 

 

 

2.3.3. Step 3: Integrity Tab  
 

Go to Integrity select Option from drop box from Integrity. 

In Integrity tab there are 3 options. 

1. Certified 

2. Withheld 

3. Not Certified 

Certify Integrity Note is compulsory for Withheld and Not certified. 
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2.3.4. Step 4: Go to OƯicer's Comment Review Tab 
 

 In .  there is a drop down arrow  

 

In the Dropdown arrow there are 2 options. 

1. Yes     Select Yes if You agree with Grading/ Comment of Reporting and Reviewing OƯicer 

2. No       Select No if you Disagree  

o Reviewing OƯicer is required to select any one of the above options 
o If "YES" is selected Comments are not mandatory  
o Comment is compulsory for option ‘NO’ 
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2.3.5. Step 5: Over all Grading 
Go to “Overall Grading” . Give Comment and Personal Mail ID. 

Overall Grading is mandatory to fill. 

Mail ID of review oƯicers will reflect automatically if it is maintained in PA30, Infotype ->105 & Sub Type -> 
Sub Type -> MAIL.  

If Mail id is not maintained in master data then Reviewing oƯicer can maintain Mail ID manually. 

 

 

2.3.6. Step 6: SUBMIT 
Click on Submit , Request will be sent to Final Authority OƯicer. 
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2.4. Final Authority OƯicer 

2.4.1. Step 1: Final Authority OƯicer will login Fiori. 
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2.4.2. Step 2: ACR Approver Application 
After clicking on ACR Approver Application Next screen will open. Click on ACR Form Number. 

 

Note : - Three Tabs Integrity  / Overall Grading / OƯicer's Comment Review , will be available for Final 
Authority OƯicer to provide their inputs.  

Final Authority OƯicer can see all Comments and Section KPI/Objectives. 

 

2.4.3. Step 3: Integrity Tab 
Go to Integrity Tab select Option from drop box from Integrity . 

In Integrity tab there are 3 options. 

1. Certified 

2. Withheld 

3. Not Certified 

Final Authority OƯicer is required to select any one of the above options 

Certificate Integrity Note is Compulsory for options “Withheld” and “Not Certified”. In case of Certified, it 
can be left blank. 
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2.4.4. Step 4: Overall Grading tab 
Go to Overall Grading tab, Give Comment and Personal Email ID. NOTE: - Final Authority can see all 
Comments and Section KPI/Objectives. 

In Overall Grading tab, Comment and Personal Email ID is Mandatory fields to fill. 

If Final Authority mail oƯicer’s Mail     105, Sub type  MAIL). Then the mail ID 
will reflect automatically, and Final Authority OƯicer can also maintain Mail ID manually. 
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2.4.5. Step 5: Go to “OƯicers Review Comment Tab”.  
In OƯicers Review tab there are 2 options 

1. Yes 

2. No 

Final Authority OƯicer is required to select any one of the above options 

Final Authority oƯicer will mention if they agree with Reporting OƯicer Grading Comment, 
then click on Submit button. 

 

 

2.4.6. Step 6: Submit  
Request has been approved successfully. 
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After the final submission by Final Authority OƯicer the Application status will move to Pending with Admin . 
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संलग्नक – 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(नामित Master ACR Admin व  

Discom ACR Admin का मववरण) 



उउ००प्रप्र००पापा००काका००लि एव ंलवतरण लनगमों व उलि एव ंलवतरण लनगमों व उ००प्रप्र००पापा००ट्राट्रा००काका००लि द्वारा नालमत लि द्वारा नालमत MMaasstteerr  AACCRR  AAddmmiinn  व व DDiissccoomm  AACCRR  AAddmmiinn  का लववरणका लववरण  
  
अलियतंा एव ंगरै अलियतंा अलधकाररयो हते ु:अलियतंा एव ंगरै अलियतंा अलधकाररयो हते ु:--  

  

  
      नोट :नोट :--  अलधकाररयो के बदिे जान ेकी लथथलत में उपरोक्त सचूना तदनसुारअलधकाररयो के बदिे जान ेकी लथथलत में उपरोक्त सचूना तदनसुार  पररवर्ततत होगी |पररवर्ततत होगी |  
  
  
  

  

काययिार काययिार   तनैाती थथान तनैाती थथान 

(लडथकॉम/मखु्यािय)(लडथकॉम/मखु्यािय)  
पदनामपदनाम  

वतयमान नालमत वतयमान नालमत 

अलधकारीअलधकारी  
सपै आईसपै आई००डीडी  CCoonnttaacctt  NNuummbbeerr  ईई००मिेमिे  रटप्पणीरटप्पणी  

MMAASSTTEERR  AACCRR  
AADDMMIINN  

शलक्त िवन शलक्त िवन 

(मुख्यािय)(मुख्यािय)  

उपसलचव उपसलचव 

(गोपन)(गोपन)  
श्री रलव कुमारश्री रलव कुमार  1111000011558899  

99445533000055883311  
00552222--22221188551188  ddss..ggooppaann@@uuppppccll..oorrgg  

  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

मधयांचि लवद्युत मधयांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लवतरण लनगम 

लिलमटेड , िखनऊलिलमटेड , िखनऊ  

अलधशाषी अलधशाषी 

अलियंता अलियंता 

(म(म००संसं० ० एवं एवं 

प्रशा)प्रशा)  

श्री अवनीश श्री अवनीश 

कुमारकुमार  
1111000066009922  99441155778877991199  ssee..hhrr@@mmvvvvnnll..oorrgg  

11778888--प्रप्र००लन/मलवलवलनलि/ईलन/मलवलवलनलि/ई--

1/लवलवध ददनांक 23.10.2024 द्वारा 1/लवलवध ददनांक 23.10.2024 द्वारा 

नालमत         नालमत           

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

पलिमांचि लवद्युत पलिमांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लवतरण लनगम 

लिलमटेड , मेरठलिलमटेड , मेरठ  

अलधशाषी अलधशाषी 

अलियंता अलियंता 

(एच(एच००आर)आर)  

श्री संजीव  श्री संजीव  

कुमारकुमार  
1111000022022202    

99119933333300009911  
99119933333300002211  

  
ssee..hhrr@@ppvvvvnnll..oorrgg  

373 373 /प्र/प्र००लन  /पलवलवलनलि / मे लन  /पलवलवलनलि / मे 

०/०/एचएच००आर    ददनांक आर    ददनांक 2323..0101.202.2025 5 

द्वारा नालमतद्वारा नालमत            

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

पूवाांचि लवद्युत पूवाांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लवतरण लनगम 

लिलमटेड , लिलमटेड , वाराणसीवाराणसी  

अलधशाषी अलधशाषी 

अलियंताअलियंता  

श्री अरुण कुमार श्री अरुण कुमार 

ससहससह  
1111000011882233  99445500996633552211  eeee..hhqq@@ppuuvvvvnnll..iinn    

3993/पूलवलवलनलि (वा)/ मुख्या3993/पूलवलवलनलि (वा)/ मुख्या०/०/ईई--

1 (टी1 (टी००सी) ददनांक 26.10.2024 सी) ददनांक 26.10.2024 

द्वारा नालमत    द्वारा नालमत      

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

दलिणांचि लवद्युत दलिणांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लवतरण लनगम 

लिलमटेड , लिलमटेड , आगराआगरा  

अलधशाषी अलधशाषी 

अलियंता अलियंता 

(प्रशा(प्रशा०)०)  

  

श्री हृदयेश कुमार श्री हृदयेश कुमार 

गोथवामीगोथवामी  
1100601211006012  99441122772299008888  eeee..aaddmmiinn@@ddvvvvnnll..oorrgg    

449999//प्रप्र००लन/कालन/का००प्र/ ददनांक प्र/ ददनांक 

22.01.2025 द्वारा नालमत 22.01.2025 द्वारा नालमत   

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  केथको , कानपुर केथको , कानपुर   

अलधशाषी अलधशाषी 

अलियंता (अलियंता (IITT  &&  
DDiiggiittiizzaattiioonn))  

श्री सवेश पाण्डेयश्री सवेश पाण्डेय  1100229511002295  
99883388007744885588  

  
xxeenn..iittcceellll@@kkeessccoo..oorrgg..iinn    

एसएस००जीजी--2/374 ददनांक 2/374 ददनांक 

04.02.2025 द्वारा नालमत04.02.2025 द्वारा नालमत  

TTRRAANNSSCCOO  AACCRR  
AADDMMIINN  

उत्तर प्रदशे पॉवर उत्तर प्रदशे पॉवर 

ट्रांसलमशन ट्रांसलमशन 

कारपोरेशन लिलमटेडकारपोरेशन लिलमटेड  

उपसलचव उपसलचव   

((पारेषणपारेषण--लद्वलद्व) )   

श्री अवनीश श्री अवनीश 

कुमार लिवेदी कुमार लिवेदी   
11003137   11003137     99993366770011551100  ddss0022@@uuppppttccll..oorrgg    

119955--पारेपारे००अनुअनु--01/पाट्राकालि01/पाट्राकालि--

4(12)/2025 ददनांक 03 माचय 4(12)/2025 ददनांक 03 माचय 

2025 द्वारा नालमत     2025 द्वारा नालमत       

mailto:ds.gopan@uppcl.org
mailto:se.hr@mvvnl.org
mailto:se.hr@pvvnl.org
mailto:ee.hq@puvvnl.in
mailto:ee.admin@dvvnl.org
mailto:xen.itcell@kesco.org.in
mailto:ds02@upptcl.org


अवर अलियतंाओ अवर अलियतंाओ   हते ु:हते ु:--  
  
  

काययिार काययिार   तनैाती थथान तनैाती थथान 

(लडथकॉम/मखु्यािय)(लडथकॉम/मखु्यािय)  

  
पदनामपदनाम  

वतयमान नालमत वतयमान नालमत 

अलधकारीअलधकारी  
सपै सपै 

आईआई००डीडी  

CCoonnttaacctt  
NNuummbbeerr  

  
EE--  MMaaiill    

  
रटप्पणीरटप्पणी  

MMAASSTTEERR  
AACCRR  AADDMMIINN  

मुख्य अलियंता (हलैडि) मुख्य अलियंता (हलैडि) 

कायायिय,कायायिय,  

शलक्त िवन (मुख्यािय)शलक्त िवन (मुख्यािय)  

वैयलक्तक सहायक वैयलक्तक सहायक ––  

पंचम एवंपंचम एवं  

अलधशासी अलियंताअलधशासी अलियंता  

श्री राजेंद्र कुमार वमायश्री राजेंद्र कुमार वमाय  1111000011226622  

00552222--
22221188227799  

00552222--
22221188229944  

ppaa55..hhyyddeell@@uuppppccll..oorrgg  

मुख्य अलियंता (हलैडि) कायायिय पिांक संख्या मुख्य अलियंता (हलैडि) कायायिय पिांक संख्या 

I/741/2024I/741/2024--अनुअनु००प्रथम/प्रथम/CCEEHH//22002244  ददनांक ददनांक 2299//1100//2244  

द्वारा नालमतद्वारा नालमत  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

मधयांचि लवद्युत लवतरण मधयांचि लवद्युत लवतरण 

लनगम लिलमटेड , लनगम लिलमटेड , 

िखनऊिखनऊ  

अलधशाषी अलियंता अलधशाषी अलियंता 

(म(म००संसं० ० एवं प्रशा)एवं प्रशा)  
श्री अवनीश कुमारश्री अवनीश कुमार  1111000066009922  99441155778877991199  ssee..hhrr@@mmvvvvnnll..oorrgg  

11778888--प्रप्र००लन/मलवलवलनलि/ईलन/मलवलवलनलि/ई--1/लवलवध ददनांक 23.10.2024 1/लवलवध ददनांक 23.10.2024 

द्वारा नालमतद्वारा नालमत  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

पलिमांचि लवद्युत पलिमांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लिलमटेड लवतरण लनगम लिलमटेड 

, मेरठ, मेरठ  

अलधशाषी अलियंता अलधशाषी अलियंता 

(एच(एच००आर)आर)  
श्री संजीव  कुमारश्री संजीव  कुमार  1111000022022202  

99119933333300009911  
99119933333300002211  

ssee..hhrr@@ppvvvvnnll..oorrgg  
373 373 /प्र/प्र००लन  /पलवलवलनलि / मे लन  /पलवलवलनलि / मे ०/०/एचएच००आर    ददनांक आर    ददनांक 

2323..0101.202.2025 5 द्वारा नालमतद्वारा नालमत  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

पूवाांचि लवद्युत लवतरण पूवाांचि लवद्युत लवतरण 

लनगम लिलमटेड , लनगम लिलमटेड , 

वाराणसीवाराणसी  

अलधशाषी अलियंताअलधशाषी अलियंता  श्री अरुण कुमार ससहश्री अरुण कुमार ससह  1111000011882233  99445500996633552211  eeee..hhqq@@ppuuvvvvnnll..iinn  
3993/पूलवलवलनलि (वा)/ मुख्या3993/पूलवलवलनलि (वा)/ मुख्या०/०/ईई--1 (टी1 (टी००सी) ददनांक सी) ददनांक 

26.10.2024 द्वारा नालमत26.10.2024 द्वारा नालमत  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  

दलिणांचि लवद्युत दलिणांचि लवद्युत 

लवतरण लनगम लिलमटेड लवतरण लनगम लिलमटेड 

, आगरा, आगरा  

अलधशाषी अलियंता अलधशाषी अलियंता 

(प्रशा(प्रशा०)०)  

  

श्री हृदयेश कुमार श्री हृदयेश कुमार 

गोथवामीगोथवामी  
1100601211006012  99441122772299008888  eeee..aaddmmiinn@@ddvvvvnnll..oorrgg  449999//प्रप्र००लन/कालन/का००प्र/ ददनांक 22.01.2025  द्वारा नालमतप्र/ ददनांक 22.01.2025  द्वारा नालमत  

DDIISSCCOOMM  AACCRR  
AADDMMIINN  केथको , कानकेथको , कानपुरपुर  

अलधशाषी अलियंता अलधशाषी अलियंता 

((IITT  &&  DDiiggiittiizzaattiioonn))  
श्री सवेश पाण्डेयश्री सवेश पाण्डेय  1100229511002295  

99883388007744885588  
  

xxeenn..iittcceellll@@kkeessccoo..oorrgg..iinn  एसएस००जीजी--2/374 ददनांक 04.02.2025 द्वारा नालमत2/374 ददनांक 04.02.2025 द्वारा नालमत  

TTRRAANNSSCCOO  
AACCRR  AADDMMIINN  

उत्तर प्रदशे पॉवर उत्तर प्रदशे पॉवर 

ट्रांसलमशन कारपोरेशन ट्रांसलमशन कारपोरेशन 

लिलमटेडलिलमटेड  

उपसलचव उपसलचव   

  (पारेषण(पारेषण--लद्व) लद्व)   

श्री अवनीश कुमार श्री अवनीश कुमार 

लिवेदी लिवेदी   
11003137   11003137     99993366770011551100  ddss0022@@uuppppttccll..oorrgg    

119955--पारेपारे००अनुअनु--01/पाट्राकालि01/पाट्राकालि--4(12)/2025 ददनांक 03 4(12)/2025 ददनांक 03 

माचय 2025 द्वारा नालमत     माचय 2025 द्वारा नालमत       

  
नोट :नोट :--  अलधकाररयो केअलधकाररयो के  बदि ेजान ेकी लथथलत में उपरोक्त सूचना तदनसुार पररवर्ततत होगी |बदि ेजान ेकी लथथलत में उपरोक्त सूचना तदनसुार पररवर्ततत होगी |  

mailto:pa5.hydel@uppcl.org
mailto:se.hr@mvvnl.org
mailto:se.hr@pvvnl.org
mailto:ee.hq@puvvnl.in
mailto:ee.admin@dvvnl.org
mailto:xen.itcell@kesco.org.in
mailto:ds02@upptcl.org


 संलग्नक-3(क)  

 

 

उत्तर प्रदशे पॉवर कारपोरेशन लल०  

के अंतर्गत   

Master ACR Admin व Discom ACR 

Admin द्वारा ई०आर०पी पर ककये जाने वाले 

कायो का Manual   
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DOCUMENT CONTROL 

 

This is a controlled document and will be maintained on UPPCL portal. Changes to this document 
will be recorded below and must be published to all interested parties. 

 

DOCUMENT HISTORY 

 

 

DISTRIBUTION 

 

USER ROLES – POSTS USING PROCESS EXPLAINED IN MANUAL 

 

 

OVERVIEW 

The UPPCL and its DISCOM employees have their annual appraisal process ACR, Annual 
Confidential Report. 

 

MENU PATH 

Use SAP GUI. 

  

Version Date Author VERSION DETAILS 

V0.1 11.09.2024  Anjali Priya, Sakshi Singh Initial Submission 

Date Type of Users Purpose 

   

Date Roles Posts Purpose 
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 On SAP GUI go to T. Code – ZHR_ACR_DB then ACR Dashboard Screen will 
open. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ACR Date Setting 

 

The below dashboard will open. Click on ACR Date Setting 

This setting is used activate/start the ACR for a particular year.  
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The following page will open. Click on ‘New Entry.’ Fill the Year, Start Date, and End Date. Click 
on ‘Active’ checkbox and SAVE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Four Level Approval Maintenance Table 

 

This tab is used to make sure that if the hierarchy of a certain Employee Group employee is to 
be fixed for Four Levels of approval 

Click on below tab 
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The below screen will open. Here ACR Admin will click on ‘New Entries’ and maintain PSubarea 
(Personnel Subarea), ESgrp (Employee Subgroup), Start Date, and End Date. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ACR Approval Exception 

 

A hierarchy table is provided to cover certain hierarchy which is not covered in standard 
hierarchy process.  

Click on ACR Approval Exception 
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The below screen will open. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on ‘New Entries’ and fill the required Personell Numbers and SAVE to add hierarchy 

 

 

 

 

 

 

 

There can be a maximum of 2 Reporting Manager( who will fill the Reporting Officer Comment 
of the Initiator), maximum 5 Reviewing Officer, 5 Co-reviewing Officer and 5 final authorities. 

There is a report for this Exception table which can be exported to excel. 
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4. Process to update ACR Hierarchy and create ACR template 

On SAP GUI go to Tcode – ZHR_ACR_DB. The below ACR Dashboard will open. Click on 
‘Employee ACR Approval Hierarchy’ tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will open. Give the Employee ID ad click o Execute 

 

 

 

 

 

 

 



Version 0.1 End User Manual Project – SAKSHAM 

 

Page 9 of 20 
 

The hierarchy of the Initiator will be visible. Click on ‘Create Hierarchy’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Then click on ‘Update Hierarchy’. If the hierarchy is updated, then system will give the below 
message 
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Once hierarchy is updated, go back to the ACR Dashboard and click on ACR Template 
Creation tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will open. Initiator will the required details and click on Execute. 
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Once clicked on Execute, the below message will be displayed and a new template will be 
created on ESS portal 
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5. Manual Entry for IAS Officer 

On ACR Dashboard click on the below tab 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will be visible. Give Request ID and click on DISPLAY. 

 

 

 

 

 

 

Enter the Rating and Integrity then click on SAVE. The same Ratings and Integrity will be 
displayed in the form as well. 

` 
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6. ACR Admin Report 

ACR Admin must approve every ACR Request to complete the process. After the Final Authority 
Officer’s approval, the  status will be pending with ACR Admin. The admin will log in to SAP GUI, 
go to T. Code ZHR_ACR_DB and click on the below tab to approve the Request. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on execute without any filter the reports will be visible. 
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Note: The ACR admin should approve only if the status is – “Pending with admin”. 

To approve, select the line item as shown below. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on Download PDF, to check the form and then click on ‘APPROVE’ 
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(After clicking on approve, go back once and execute again and check the status is now 
Completed) 

 

 

 

 

 

 

 

RELEASE PDF 

To release PDF, select the request and click on ‘RELEASE PDF’. If required. 

 

 

 

 

 

 

 

The status will reflect in the report as ‘Yes’ if the PDF is released. Else it will show ‘No’  

(Once Released it cannot be reversed) 
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The Report can be generated for Released PDF if clicked on the selection screen, as shown 
below. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on Execute 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Version 0.1 End User Manual Project – SAKSHAM 

 

Page 17 of 20 
 

7. ACR History 

 

The ACR admin can update the legacy data using the ‘ACR History’ tab on SAP GUI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will open. ACR admin can update the ACR data and Punishment data. This 
process is already live and the admin is already using this Tcode. This Tcode is now added as a 
Tab in the Dashboard. 

ACR data format to upload through Excel. 
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ACR Punishment data format to upload through Excel. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note- If Admin wants to update single punishment data, then He/she can choose Punishment 
report tab and fill SAP id and edit the punishment entries. 
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8. ACR Trend Report 

On SAP GUI go to Tcode ZHR_ACR_DB. The below screen will open. On this screen click on 
‘ACR Trend Report’ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

The below screen will open. Here give Employee Number, Begin Date, and End Date. Then 
click on Execute. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Version 0.1 End User Manual Project – SAKSHAM 

 

Page 20 of 20 
 

Below form will open 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Punishment data will also be visible in the form. 
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1 DOCUMENT CONTROL 

 
This is a controlled document and will be maintained on UPPCL portal. 

 
Changes to this document will be recorded below and must be published to all interested parties. 
 

 
1.1 DOCUMENT HISTORY 

 
 

Version Date Author VERSION DETAILS 

V0.1 09.03.2025 Anjali Priya Initial Submission 

 
1.2 DISTRIBUTION 

 
 

Date Type of Users Purpose 

   

 
1.3 USER ROLES – POSTS USING PROCESS EXPLAINED IN MANUAL 

 
   

Date Roles Posts Purpose 

 
 
 

   

 
 
1.4 OVERVIEW 

This document explains the process to upload ACR Legacy documents in Infotype. 
 
 

1.5 MENU PTH 

T. code: PA30→ IT9915 

Report Tcode: - ZHR_ACR_LEGACY_REP 

 

 
 

1.6 USER ROLE 

Description of User role along with the possible post names who will be executing transaction. 
 
 

1.7 STEPS
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STEP 1: Login on SAP GUI 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
STEP 2: Run T code PA30 
 
The below screen will open. Fill the below details: - 

1.Personnel No. (For whom we are maintaining the ACR Legacy documents) 

2.Period-Financial year (Example→01.04.2023-31.03.2024) 

3.Infotype→9915 
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Click on Create button  (         ).Below screen will appear. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
STEP 3: Fill the following details in below screen 
 
1.Period→YYYY-(YYYY+1) For which ACR Legacy documents need to upload  
        Example→2023-2024 
 
2.Document Name  
 
3.Select the line item and double click the Attach button in the UPLOAD column to upload the 
document. 
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STEP 4: Click on SAVE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Record will get saved. 

 

STEP 5: To add new line item in Infotype 
Once the document is attached in the first row, click the Insert Row button below. A new line will be 
added; fill in the details in the same way and then save. 
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Note: - The "Insert Row" button should only be used to maintain records for the same financial 
year as shown below 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

For records related to a new financial year, the process should be followed starting from step 2. 

 

STEP 6: To DOWNLOAD the document 
Click on Overview button (         ). Choose the line item for which you want to download the document, 
then click the EDIT button as shown below. 
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Below screen will appear: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click on ENTER (in keyboard) to view the line items. Below screen will reflect. 
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Select the line item and Click on DOWNLOAD button. Documents will get downloaded for the 
selected line item. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
STEP 7: To DELETE the document 
 
Click on Overview button (         ). Select the line item for which user want to delete the document 
then click on EDIT button as shown below. 
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Below screen will appear: - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Click on ENTER (in keyboard) to view the line items. Below screen will reflect. 
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Select the line item and click the DELETE button. The selected line item will be removed. 
 
                                                    →This pop-up will come 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
STEP 8: Go to Tcode ZHR_ACR_LEGACY_REP for report. 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Version 0.1 End User Manual Page 12 of  13 Project – SAKSHAM 

 

 

Below screen will appear, Fill the following details: - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
User can access the report by any of the given selection parameters. Then EXECUTE. 
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Report will be generated as shown below: - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
If Status is Completed, then only user will be able to download the report. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 संलग्नक-3(ख)  

 

 

उत्तर प्रदशे पॉवर ट्रंसमिशन कररपोरेशन मल०  

के अंतगगत   

Master ACR Admin व Transco ACR 

Admin द्वररर ई०आर०पी पर ककये जरने वरले 

करयो कर Manual   
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1. ACR Admin Screen 

1.1. Login IN GUI and Admin Dashboard  
Admin has to login in to SAP GUI for the Admin Realted Activities . 

Login into GUI and Execute Tcode ZHR_ACR_DB 

 

Once User Execute Tcode ZHR_ACR_DB below screen will appear  
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1.2. ACR Date Setting 
ACR date setting is used to set the Finanicla year active or deactive for ACR,  to SET the Year 

Active or deactive click on  Tab 

After Clicking on ACR Date Setting below screen will appear  

 

In the above Screen there are four columns  

Year / Start Date / End Date / A 

Year pertains to the financial year for ACR need to be activated or deactivated.  

Start date and End date will always be the 1st April and 31st March. 

Last column is for Active Check box , if Check box is Ticked then only ACR would be active for 
the particular Financial Year. 

For the new Year ACR click on   TAB  , a blank line will be appeared to input 
required details  
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Input your required details and click on   Green Back button  

below Screen will appear click on SAVE button  Data will be saved  

 

  

 

1.3. Four Level Approval  
Four Level Approval Tab is created to set approval hirarchy for Four level for a certain 
employee group if required . 

to maintain Four Level click on   
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Below screen will appear  

 

 

If any entry is already maintained it will be displayed, if user want to maintain new entry click 

on  another screen with blank rows will be displayed 

 

Enter below details and click no back button  

personal Sub Area / Employee Sub Group / Start date / End date  
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updated screen will be displayed 

 

 

Click on SAVE button  , entered detailed will be saved . 

1.4. ACR Approval Exception 
 

A hierarchy table is provided to cover certain hierarchy which is not covered in standard 
hierarchy process . 

to update click on  

below screen will open after 
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previous maintained Entries will be displayed and if you want to add any new entry click no 

 

 after clicking on new entry a blank line will be displayed 

 

 

Employee ID and  

Start date & End Date should be the period for which we want to change the hierarchy for this 
employee . 

we can update  

upto 2 Reporting Managers 

Upto 5 Reviewing oƯicer 

Upto 5 Co Reviewing OƯicer  

Upto 5 Final Authority  

To save updated details click on SAVE    
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1.5. ACR Exception Report 
We have maintained Exception in section 1.4 , to generate a report for exception click on ACR 
Exception Report 

 

below screen will appear  

 

 

Exception report can be executed for one or multiple employees , input employee number and 
execute  

Below report will be displayed which can be downloaded in excel format  

 

1.6. Update ACR hierarchy 
Admin Has to generate approval hierarchy , to generate approval Hierarchy click on below Tab 
in ACR Dash board  
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Below screen will appear  

 

in the above screen Date range is auto populated, Admin can not change date in this screen , 
this date is populated based on the ACR date Setting done and which year is Active . 

Admin has to enter personal Number of employee for whom Approval hierarchy is to be 
generated  

 

after providing Personal number of employee click on execute  

Below report will be displayed, which will show the details of Initiator / Appraiser / Reviewer / 
Final authority and the period applicable for the this combination , These details are non-
editable in this screen  

 

this is generated report , which is not yet saved in system , to save the details click no 

 

after clicking on Create button a success message will appear in the bottom of the screen  
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after that click no  Update hierarchy , a success message will appear in the bo 

 

 

 

1.7. Update ACR hierarchy in Bulk 
Program for bulk hierarchy generation is in place , this program will be schedule in Background 
, through batch job . 

1.8. ACR Template Creation  
After the ACR hierarchy created Admin has to generate Template , to generate template click 
on ACR Template Creation TAB in ACR Dash board  

 

below screen will appear  

 

Input Employee number / company code / Personal sub area  
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after data input click on execute button  

 

one success message will appear in the bottom of the screen  

 

1.9. ACR Template Creation in Bulk 
Program for bulk hierarchy generation is in place , this program will be schedule in 
Background , through batch job . 

 

1.10. Manual Entry for IAS oƯicers  
For IAS oƯicers Manual Remarks to be entered , for that click on below tab of ACR dashboard 

 

Below screen will be displayed 

 

Input Request ID and click no Display  
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after that details will be populated  

 

 

Enter the rating and integrity , then click on SAVE  

 

1.11. STEP 1: ACR Admin Report 
ACR Admin must approve every ACR request to Complete the process. Once ACR is approved by 
Final Authority is will be in Admin Status , Admin has to approve it to complete . 
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1.12. STEP 2: Check the Status Report 
Admin will Select the request number with status Pending with Admin and click on Approve tab. 

 

 

 

1.13. STEP 3: Release Form   
 

After Approving , The ACR Admin will check on Release PDF , post which the initiator will be able to 
download the ACR request from in the Fiori Portal 

 

 

 



संलग्नक – 4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(कारपोरेशन द्वारा वार्षषक गोपनीय आख्याओ में मलूयाकंन 

ककय ेजान ेहते ुववविन्न आदशेो द्वारा वनर्ााररत 

(प्रवतवदेक/समीक्षक-सह्समीक्षक/अवंतम अवर्कारी) 

का वववरण ) 



उत्तर प्रदशे पॉवर कारपोरेशन लिलमटेड एव ंलवतरण लनगमों में काययरत अलभयतंा एव ंगरै अलभयतंा अलधकाररयो व अवर अलभयतंाओ 

की वार्षषक गोपनीय आख्याओ में मलू्याकन ककय ेजान ेहते ुप्रलतवदेक /समीक्षक –सह समीक्षक / अलंतम अलधकारी लनम्नवत लनधायररत ह ै 

अवर अलभयतंा (लवतरण लनगमों में काययरत) 

 

सहायक अलभयतंा (लवतरण लनगमों में काययरत) 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय अलधकारी 

उपखण्ड अलधकारी अलधशाषी अलभयंता  
(लवतरण) 

अधीक्षण अलभयंता  
(लवतरण) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

सहायक अलभयंता 

(मीटर/परीक्षण) 
अलधशाषी अलभयंता 

(परीक्षण खंड) 
अधीक्षण अलभयंता  

(लवतरण) 
मुख्य अलभयंता  

(लवतरण) 

सहायक अलभयंता  
(काययशािा) 

अलधशाषी अलभयंता 
(काययशािा) 

अधीक्षण अलभयंता 

(काययशािा) 
मुख्य अलभयंता  

(लवतरण) 

सहायक अलभयंता  
( भंडार ) 

अलधशाषी अलभयंता 
(भंडार) 

अधीक्षण अलभयंता 
(भंडार) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

सहायक अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

अलधशाषी अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

अधीक्षण अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

मुख्य अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

सहायक अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

अलधशाषी अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

अधीक्षण अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

सहायक अलभयंता 
(जानपद) 

अलधशाषी अलभयंता 
(जानपद) 

अधीक्षण अलभयंता 
(जानपद) 

मुख्य अलभयंता  
(जानपद) 

सहायक अलभयन्ता 
(सम्बद्ध /शेष अन्य पदों पर) 

अलधशाषी अलभयंता / 

अधीक्षण अलभयंता/मुख्य 

अलभयंता (जैसी भी लस्थलत हो) 

अलधशाषी अलभयंता / 

अधीक्षण अलभयंता/मुख्य 

अलभयंता (जैसी भी लस्थलत हो) 

अलधशाषी अलभयंता / 

अधीक्षण अलभयंता/मुख्य 

अलभयंता (जैसी भी लस्थलत हो) 
 

 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय अलधकारी 

अवर अलभयंता  
(लवतरण) 

उपखण्ड अलधकारी अलधशाषी अलभयंता  
(लवतरण) 

अधीक्षण अलभयंता  
(लवतरण) 

अवर अलभयंता 

(मीटर/परीक्षण) 
सहायक अलभयंता 

(मीटर/परीक्षण) 
अलधशाषी अलभयंता 

(परीक्षण खंड) 
अधीक्षण अलभयंता  

(लवतरण) 

अवर अलभयंता  
(काययशािा) 

सहायक अलभयंता  
(काययशािा) 

अलधशाषी अलभयंता 
(काययशािा) 

अधीक्षण अलभयंता 

(काययशािा) 

अवर अलभयंता  
(माध्यलमक कायय) 

सहायक अलभयंता  
(माध्यलमक कायय) 

अलधशाषी अलभयंता 
(माध्यलमक कायय) 

अधीक्षण अलभयंता  
(माध्यलमक कायय) 

अवर अलभयंता  
(जानपद) 

सहायक अलभयंता 
(जानपद) 

अलधशाषी अलभयंता 
(जानपद) 

अधीक्षण अलभयंता  
(जानपद) 

अवर अलभयंता ( सम्बद्ध /शेष 

अन्य पदों पर)* 
सहायक अलभयंता /अलधशाषी 

अलभयंता / अधीक्षण अलभयंता 

(जैसी भी लस्थलत हो) 

सहायक अलभयंता /अलधशाषी 

अलभयंता / अधीक्षण अलभयंता 

(जैसी भी लस्थलत हो) 

सहायक अलभयंता /अलधशाषी 

अलभयंता / अधीक्षण अलभयंता 

(जैसी भी लस्थलत हो) 



 

अलधशाषी अलभयतंा (लवतरण लनगमों में काययरत) 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक 

अलधकारी 
अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

अलधशाषी अलभयंता  
(लवतरण) 

अधीक्षण अलभयंता  
(लवतरण) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

लनदशेक  
(वालणज्य) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(परीक्षण खंड) 

अधीक्षण अलभयंता  
(लवतरण) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

लनदशेक  
(वालणज्य) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(काययशािा) 

अधीक्षण अलभयंता 

(काययशािा) 
मुख्य अलभयंता  

(लवतरण) 
लनदशेक 

 (तकनीकी) 
प्रबंध लनदशेक  

(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(भंडार) 

अधीक्षण अलभयंता 
(भंडार) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

अधीक्षण अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

मुख्य अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध)/ लनदशेक 

 (तकनीकी)  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

अधीक्षण अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

लनदशेक  
(तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 
(जानपद) 

अधीक्षण अलभयंता 
(जानपद) 

मुख्य अलभयंता  
(जानपद) 

लनदशेक  
(तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अलधशाषी अलभयंता 

(सम्बद्ध पदों पर) 

अधीक्षण अलभयंता/मुख्य 

अलभयंता (सम्बंलधत 

,जैसी भी लस्थलत हो) 

मुख्य अलभयंता 

(सम्बंलधत)/ लनदशेक  
(लजसके अधीन काययरत 

ह)ै (जैसी भी लस्थलत हो) 

लनदशेक  
(लजसके अधीन 

काययरत ह)ै 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

 

अधीक्षण  अलभयतंा (लवतरण लनगमों में काययरत) 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक 

अलधकारी 
अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

अधीक्षण अलभयंता  
(लवतरण मंडि) 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण) 

लनदशेक 

(वालणज्य) 
लनदशेक 

(तकनीकी) 
प्रबंध लनदशेक  

(लवतरण लनगम) 
अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता 

(काययशािा) 
लनदशेक 

 (तकनीकी) 
प्रबंध लनदशेक  

(लवतरण लनगम) 
- अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता 
(भंडार) 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

- अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

मुख्य अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध)/ लनदशेक 

 (तकनीकी)  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता 
(माध्यलमक कायय ) 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

- अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता 
(जानपद) 

मुख्य अलभयंता  
(जानपद)/ लनदशेक 

 (तकनीकी)  

लनदशेक  
(तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अध्यक्ष  



(जैसी भी लस्थलत हो) 

अधीक्षण अलभयंता 
(सम्बद्ध पदों  पर 

काययरत) 

मुख्य अलभयंता 

(सम्बंलधत)/ 
लनदशेक  

(लजसके अधीन काययरत 

ह)ै 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

अध्यक्ष  

 

मखु्य अलभयतंा (लवतरण लनगमों में काययरत) 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक 

अलधकारी 
अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

लनदशेक 

(वालणज्य) 
लनदशेक 

(तकनीकी) 
प्रबंध लनदशेक  

(लवतरण लनगम) 
- अध्यक्ष  

मुख्य अलभयंता  
(स्तर 1/ स्तर 2 )/ 

सम्बद्ध पदों पर  

लनदशेक  
(लजसके अधीन  तैनाती ह)ै 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

- अध्यक्ष  

मुख्य अलभयंता 
(सामग्री प्रबंध) 

 

लनदशेक 
 (तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

- अध्यक्ष  

मुख्य अलभयंता  
(जानपद) 

 

लनदशेक  
(तकनीकी) 

प्रबंध लनदशेक  
(लवतरण लनगम) 

- अध्यक्ष  

*5111 – गोपन/पाकालि /2017- 06-सा०गो०/2001 कदनांक 29.08.2017 एवं  

 1600-गोपन(06)/पाकालि/2024-06-सा०गो०/2001 कदनांक 30.03.2024  में लनलहत व्यवस्थानुसार | 

शलि भवन (मखु्यािय)/ शलि भवन लवस्तार में काययरत अलधकाररयो हते ु:- 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक 

अलधकारी 

अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

स्टाफ ऑकफसर 
(लजस भी पद के हो) 

सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै
सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै
- सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै

सहायक अलभयंता 

(सम्बंलधत) 
अलधशाषी अलभयंता 

(सम्बंलधत) 

अधीक्षण अलभयंता 

(सम्बंलधत) 
- मुख्य अलभयंता 

(सम्बंलधत) 

सहायक अलभयंता 

(मुख्यािय) 

संयुि सलिव 

(सलिवािय प्रशासन) 

संयुि सलिव 

(सलिवािय प्रशासन) 

- अपर सलिव  
(प्रथम) 

अवर अलभयंता 

(मुख्यािय) 

सहायक अलभयंता 

(मुख्यािय) 

संयुि सलिव 

(सलिवािय प्रशासन) 

- अपर सलिव  
(प्रथम) 

अनुभाग अलधकारी अन-ुसलिव / उपसलिव संयुि सलिव - अपर सलिव 

अलधशाषी अलभयंता / 

अनुसलिव / उपसलिव 
अधीक्षण अलभयंता 

/संयुि सलिव 
मुख्य अलभयंता / अपर 

सलिव 
- लनदशेक (सम्बंलधत 

इकाई) 

अधीक्षण अलभयंता/ 

अधीक्षणअलभयंता(सम्बद्ध) 

/संयुि सलिव एवं 

समकक्ष अलधकारी 

मुख्य अलभयंता /  
अपर सलिव एवं 

समकक्ष अलधकारी 

लनदशेक  
(सम्बंलधत इकाई) 

प्रबंध लनदशेक अध्यक्ष 

मुख्य अलभयंता /  
मुख्य अलभयंता(सम्बद्ध)/ 

अपर सलिव एवं समकक्ष 

अलधकारी 

लनदशेक (सम्बंलधत 

इकाई) 
प्रबंध लनदशेक  - अध्यक्ष 

कार्षमक अलधकारी वररष्ट कार्षमक उप महाप्रबंधक - महाप्रबंधक 



अलधकारी 

वररष्ट कार्षमक अलधकारी उप महाप्रबंधक महाप्रबंधक - लनदशेक (सम्बंलधत 

इकाई) 

उप महाप्रबंधक महाप्रबंधक लनदशेक  
(सम्बंलधत इकाई) 

प्रबंध लनदशेक अध्यक्ष 

महाप्रबंधक लनदशेक  
(सम्बंलधत इकाई) 

प्रबंध लनदशेक - अध्यक्ष 

प्रमुख लनजी सलिव/ 
लनजी सलिव(लवशेष श्रेणी/ 
 लनजी सलिव-श्रेणी 2 एवं 

लनजी सलिव- श्रेणी-1  

सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै
सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै
- 

सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनाती ह ै

क्रीडा अलधकारी अनु सलिव / उपसलिव 

(सम्बंलधत) 

संयुि सलिव 

(अराजपलत्रत) 

- अपर सलिव – तृतीय 

कंपनी सलिव प्रबंध लनदशेक प्रबंध लनदशेक - अध्यक्ष 

लवलध अलधकारी लनदशेक  
(का०प्र एवं प्रशा) 

प्रबंध लनदशेक - अध्यक्ष 

उप लवलध अलधकारी लवलध अलधकारी लवलध अलधकारी - लनदशेक  
(का०प्र एवं प्रशा) 

सहायक  लवलध अलधकारी उप लवलध अलधकारी लवलध अलधकारी - लनदशेक  
(का०प्र एवं प्रशा) 

जन संपकय  अलधकारी  सम्बंलधत अलधकारी 

लजसके अधीन तैनात ह|ै 
- - लनदशेक  

(का०प्र एवं प्रशा) 

*कारपोरेशन के आदेश संख्या 14300-गोपन-06/पाकालि/2001 – 06-सा०गो०2001 कदनांक 01.01.2002 एवं  

  6375-गोपन/पाकालि/07- 14-सा०गो०/96 कदनांक 12 नवम्बर 2007 व  

  1081- गोपन-06/पाकालि/18-06-सा०गो०/01 कदनांक 25 अप्रैि 2018 में लनलहत व्यवस्थानुसार      

 

उत्तर प्रदेश पॉवर ट्ासंलमशन कारपोरेशन लि ० में काययरत अलभयतंा अलधकाररयो हते ु:- 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

मुख्य अलभयंता  
(स्तर 1/ स्तर 2) 

लनदशेक 

(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 
(लजसके अधीन तैनाती 

हो)  

प्रबंध लनदशेक  
(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 

- अध्यक्ष  

अधीक्षण अलभयंता  
(क्षेत्रो में तैनात)  

मुख्य अलभयंता  
(सम्बंलधत पारेषण क्षेत्र) 

लनदशेक (ऑपरेशन) 
(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 

लनदशेक (कायय एवं 

पररयोजना) 
(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 

प्रबंध लनदशेक  
(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 

अधीक्षण अलभयंता 

(मुख्यािय में तैनात) 

मुख्य अलभयंता  
(सम्बंलधत पारेषण क्षेत्र) 

/  सम्बद्ध लनगम 

मुख्यािय  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

संबलधत लनदशेक 

(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 
- प्रबंध लनदशेक  

(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 

अलधशाषी अलभयंता  अधीक्षण अलभयंता , 

सम्बंलधत पारेषण मंडि 

/ सम्बद्ध  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

मुख्य अलभयंता सम्बंलधत 

पारेषण क्षेत्र / सम्बद्ध 

लनगम मुख्यािय  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

- संबलधत लनदशेक 

(उoप्र०पा०ट्ा०का०लि) 
 

 



सहायक अलभयंता  अलधशाषी अलभयंता, 

सम्बंलधत पारेषण खंड/ 

सम्बद्ध  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

अधीक्षण अलभयंता , 

सम्बंलधत पारेषण मंडि 

/ सम्बद्ध  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

- मुख्य अलभयंता सम्बंलधत 

पारेषण क्षेत्र / सम्बद्ध 

लनगम मुख्यािय  
(जैसी भी लस्थलत हो) 

* उoप्र०पा०ट्ा०का०लि आदेश संख्या 1840/पारे०अन-ु01/पाट्ाकालि-2024 कदनांक 19 अक्टूबर 2024 में लनलहत व्यवस्थानुसार       

 

सतकयता इकाई में काययरत अलभयतंा अलधकाररयो हते ु:- 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

अवर अलभयंता  अपर पुलिस अधीक्षक 

(लडस्कॉम) 
---- ---- पुलिस अधीक्षक  

अलधशाषी अलभयंता  पुलिस अधीक्षक  पुलिस उप महालनरीक्षक  ---- अपर पुलिस महालनदशेक 

/ पुलिस महालनदशेक 

(सतकय ता) 

अधीक्षण अलभयंता  पुलिस अधीक्षक  पुलिस उप महालनरीक्षक  ---- अपर पुलिस महालनदशेक 

/ पुलिस महालनदशेक 

(सतकय ता) 

*सतकय ता इकाई के कायायिय आदेश संख्या डी०जी(सत०)- पररपत्र स० 05/2021 कदनांक 06 मािय 2021 ने लनलहत व्यवस्थानुसार 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



िखेा स्कंध के लवलभन्न अलधकाररयो हते ु(उ०प्र०पा०का०लि एव ंलवतरण लनगमों में काययरत) 

कारपोरेशन के आदशे संख्या 6243 – गोपन(06) /पाकालि/16- 24- सा०गो०/04 कदनांक 21.10.2016 में लनलहत व्यवस्थानुसार        

क) लवतरण लनगम मखु्यािय कायायिय :- 

यकद लनदशेक(लवत्त) तैनात है तथा मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) तथा महाप्रबंधक(िेखा) तैनात ह ै:-  

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा) 
लनदशेक (लवत्त) प्रबंध लनदशेक  ---- अध्यक्ष  

महाप्रबंधक(िेखा) लनदशेक (लवत्त) प्रबंध लनदशेक  ---- अध्यक्ष  
 

ख) लवतरण लनगम मखु्यािय कायायिय :- 

यकद लनदशेक(लवत्त) तैनात नहीं ह ैमात्र मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) तथा महाप्रबंधक(िेखा) तैनात ह ै:-  

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा) 
प्रबंध लनदशेक प्रबंध लनदशेक  ---- अध्यक्ष  

महाप्रबंधक(िेखा) मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) प्रबंध लनदशेक  ---- अध्यक्ष  
  

ग) लवतरण लनगम मखु्यािय कायायिय :- 

लनदशेक(लवत्त) तैनात नहीं ह ैमात्र महाप्रबंधक(िेखा) तैनात ह ै:-  

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

महाप्रबंधक(िेखा) प्रबंध लनदशेक प्रबंध लनदशेक  ---- अध्यक्ष  
  

घ) लवतरण लनगम मखु्यािय कायायिय :- 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

उप महाप्रबंधक 

(िेखा) 
महाप्रबंधक (िेखा) 

अथवा मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा)  
जो तैनात हो  

लनदशेक (लवत्त) प्रबंध लनदशेक  अध्यक्ष  

उपमुख्य 

िेखालधकारी  

उप महाप्रबंधक (िेखा)/ 

महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा)  
जो तैनात हो 

प्रलतवेदक अलधकारी से 

उच्च पद धारी अथवा 

उपिब्ध महाप्रबंधक 

(िेखा) / मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा)   

लनदशेक (लवत्त) यकद 

तैनात ह ैअन्यथा 

महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) 
जो तैनात ह ै 

प्रबंध लनदशेक  

वररष्ट िेखालधकारी  सम्बंलधत  
उप महाप्रबंधक (िेखा)/ 

महाप्रबंधक (िेखा) 

महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) 
जो तैनात ह ैयकद दोनों 

तैनात नहीं ह ैतो 

लनदशेक (लवत्त) 

लनदशेक (लवत्त) यकद 

तैनात ह ै 
अन्यथा महाप्रबंधक 

(िेखा) / मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा) 
जो तैनात ह ै

प्रबंध लनदशेक 



िेखालधकारी  मुख्यािय के सम्बंलधत 

वररष्ट िेखालधकारी , 

उपमुख्य िेखालधकारी 

अथवा मुख्यािय के  
उप महाप्रबंधक (िेखा)  

उप महाप्रबंधक (िेखा) 

/महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) 
जो तैनात ह ै

---- महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा)/ 
लनदशेक (लवत्त) 

जो तैनात ह ै

सहायक 

िेखालधकारी  

सम्बंलधत िेखालधकारी / 

वररष्ट िेखालधकारी / 

उपमुख्य िेखालधकारी 
जो तैनात हो  

उप महाप्रबंधक (िेखा)  ---- महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा)/ 
लनदशेक (लवत्त) 

जो तैनात ह ै

 

ड) लवतरण लनगम मखु्यािय कायायिय:- 

पररक्षते्रीय िखेा कायायिय के अलधकारी  

 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

उपमुख्य 

िेखालधकारी  

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

लनदशेक (लवत्त)/ यकद 

तैनात नहीं ह ैतो िेखा 

शाखा के शीषय 

पदालधकारी   

महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा)   

----  प्रबंध लनदशेक  

वररष्ट िेखालधकारी  उपमुख्य िेखालधकारी / 

मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र)  

लनदशेक (लवत्त), यकद 

तैनात नहीं ह ैतो लवतरण 

लनगमों के महाप्रबंधक 

(िेखा) / मुख्य 

महाप्रबंधक(िेखा)   
 

---- प्रबंध लनदशेक 

िेखालधकारी  उपमुख्य िेखालधकारी  उप महाप्रबंधक (िेखा) 

/महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा) 
जो तैनात ह ै

---- महाप्रबंधक (िेखा) / 

मुख्य महाप्रबंधक(िेखा)/ 
लनदशेक (लवत्त) 

जो तैनात ह ै

सहायक 

िेखालधकारी  

परर०िे०का के 

िेखालधकारी   

उपमुख्य िेखालधकारी ---- मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

 

ि) मंडि कायायिय में तनैात  अलधकारी  

 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

िेखालधकारी  अधीक्षण अलभयंता  उपमुख्य िेखालधकारी 

(सम्बन्धी परर०िे०का) 

---- मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

सहायक 

िेखालधकारी  

अधीक्षण अलभयंता  उपमुख्य िेखालधकारी 

(सम्बन्धी परर०िे०का) 

---- मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

 

 



छ) खडंीय कायायिय में तनैात  अलधकारी  

 

पदनाम/ तनैाती 
 

प्रलतवदेक अलधकारी समीक्षक अलधकारी सह-समीक्षक अलधकारी अलंतम/स्वीकताय 

अलधकारी 

सहायक 

िेखालधकारी  

अलधशाषी अलभयंता उपमुख्य िेखालधकारी 

(सम्बन्धी परर०िे०का) 

---- मुख्य अलभयंता  
(लवतरण क्षेत्र) 

रटप्पणी :- िेखा संवगय के अलधकाररयो की वार्षषक गोपनीय आख्याओ में िेखा संवगय के एक अलधकारी (प्रलतवेदक अथवा समीक्षक 

अथवा अंलतम अलधकारी के रूप में) द्वारा प्रलवलष्ट कराया जाना अलनवायय ह ै| 

नोट :- लजन पदों पर ककसी प्रलवलष्टकताय अलधकारी के तैनात न होने के कारण पद ररि ह ैऐसे में अगिे स्तर के अलधकारी द्वारा वह 

मूल्यांकन ककया जायेगा, यकद प्रलतवेदी अंलतम अलधकारी से ऊपर पद के ककसी अलधकारी से सम्बद्ध ह ैऐसी लस्थलत को छोड़कर शेष 

ककसी भी पररलस्थलत में अंलतम अलधकारी से ऊपर के अलधकाररयो द्वारा मूल्यांकन नहीं ककया जायेगा, यकद अंलतम अलधकारी का पद 

ररि ह ैउसे ररि इंलगत करते हुए ही ACR लिखी जाएगी, और इस तरह की सभी Hierarchy ERP पर अपडेट कराये जाने के 

उपरांत ही ACR भरी जाएगी | 

यह भी स्पष्ट ककया जाता ह ैकक ऐसे अलधकारी जो उपरोि व्यवस्था के इतर सीधे ककसी अन्य लनदशेक / प्रबंध लनदशेक से सम्बद्ध होंगे 

तो उनके प्रलतवेदक सम्बंलधत लनदेशक/ प्रबंध लनदशेक होंगे तदनुसार वार्षषक गोपनीय अख्याओ में मूल्याकंन कराया जाना सुलनलित 

करें | 

          



संलग्नक – 5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

वार्षिक गोपनीय आख्याओ एव ंप्रदत्त प्रतिकूल प्रतवतियो ससंचून 

व प्रत्यावदेन तनस्िारण की प्रक्रिया   

कायाालय ज्ञाप सखं्या 850-का०तव०नी० एव ंव०ेप्र०-29/पा०का०तल/18-14- का०तव०नी०/87 

(एम०ऍफ़) क्रदनाकं 26 जलुाई 2018 































संलग्नक-6 

  
1) आदेश संख् या -1200- गोपन -06/ पाकालल /2024-09- सा0गो 0/78 ददनांक 15-03-

2024 

2) आदेश संख् या-1904-गोपन -06/ पाकालल /2024- 13-सा0गो 0/ 11 ददनांक 23-07-

2018 

3) कारपोरेशन आदशे संख् या –546- कालिनी/पाकालल -29/2006-8 पी.एफ.पी /.93 ददनांक 

07/09/2006  

4) आदेश संख् या – 824- कालिनी/रालिप -29/86-8- कालिनी /93 ददनांक 18.04.1996 

5) आदेश संख् या -1380- कालिनी एिं िे0प्र 0-29/ पाकालल /2024-12- कालिनी /24 ददनांक 

26/12/2024  

6) आदेश संख् या – 368- गोपन -06/ पाकालल /20-3- सा0गो 0/2020 ददनांक 

10.02.2020 

7) आदेश संख् या – 8:9 - गोपन/रालिप -60- 96   ददनांक 12/03/1996 

8) आदेश संख् या – 878- गोपन/रालिप -60- अ -87-8- सा6गो 6/79 ददनांक 96/6:/7887  
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