
 

 

 

 

उपײԠत अंकन मैनुअल 
वेबसाइट ׫ल֠क :  https://upmsp.edu.in और https://attendance.upmsp.edu.in/   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 त पोट֢लרԠײश΅क/छाΠ उप׫

उपײԠרत अंकन पोट֢ल पर जाएँ और लॉिगन करने के ׫लए मौजूदा यूज़र आईडी ,  पासवड֢ तथा सुर΅ा कोड दज֢ कर֥ और 

लॉिगन बटन पर ׶ёक कर֥।   
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ԛूल उपयोगकतֱ के Βप म֥ लॉिगन : 

अपने यूज़र आईडी (06 अंकִ का कोड) और पासवड֢ के साथ लॉिगन कर֥। लॉिगन के ׫लए कृपया सही यूज़र 

आईडी और पासवड֢ दज֢ कर֥। सफलतापूव֢क लॉिगन करने के बाद, आपको ԩचा׫लत Βप से ԛूल डैशबोड֢ पेज 

पर भेज צदया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

यहְ आपको क΅ा 9व׎ से 12व׎ के बीच िकसी एक क΅ा का चयन करना है और छाΠִ के मामले म֥ संबंשधत 

सेѓन का चयन करना है। यצद ׫श΅क कן उपײԠרत दज֢ करनी है तो आपको ׫श΅क का चयन करना होगा। 

इसके बाद आपको उपײԠרत दज֢ करने के ׫लए "आ गे बढ़֥" बटन पर ׶ёक करना है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप उपײԠרत अंकन पेज पर पहुँच֥गे, जहְ आपको पंजीकृत छाΠִ कן सूची צदखाई देगी, תजनकן उपײԠרत दज֢ 

करनी है।  छाΠ के मामले म֥, पंजीकृत छाΠִ कן सूची म֥ से आपको छाΠִ कן उपलӊता के अनुसार उपײԠרत 

अंिकत करनी है, जैसे:- 

उपײԠत अनुपײԠत अवकाश  को-कץरकुलर एײчिवटीज 



यצद कोई छाΠ अवकाश पर है, तो अवकाश िवकӲ चुनने के बाद आपको कारण बताओ ड֝ॉपडाउन बॉє से 

कारण चुनना आवԌक है। इसम֥ तीन िवकӲ हִगे: 

 चिकҔा कारणש .1

2. पाץरवाץरक काय֢Ηम 

3. अҫ 

आपको इनम֥ से कोई एक िवकӲ चुनना होगा, तभी आप उपײԠרत दज֢ कर पाएँगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सही िवकӲ चयन करने के बाद “सेव उपײԠרत एंड नेϲ” बटन पर ׶ёक कर֥, तािक अंרतम Βप से उपײԠרत 

जमा हो सके। 
 

कॉमन अवकाश का कारण : 

यצद सभी छाΠִ कן उपײԠרत “ अवकाश”  के Βप म֥ अंिकत करनी है, तो आप “कॉमन अवकाश का कारण ” 

िवकӲ चुन सकते ह֪। इसके बाद צदए गए ड֝ॉपबॉє म֥ अवकाश का कारण दज֢ कर֥। (जैसे – PTM (अרभभावक–

 श΅क बैठक), कलेчर Ϡारा घोिषत अवकाश, अҫ)। वही कारण सभी छाΠִ पर एक साथ लागू हो जाएगा।׫

 



यצद आप ׫श΅क/गैर-׫श΅ण कम֢चारד कן उपײԠרत अंिकत कर रहे ह֪, तो पंजीकृत ׫श΅कִ कן सूची म֥ से 

आपको उनकן उपलӊता के अनुसार उपײԠרत अंिकत करनी है, जैसे – उपײԠत, अनुपײԠत, अवकाश, ऑन 

ϕूटी. यצद कोई ׫श΅क अवकाश पर है, तो “अवकाश” िवकӲ चुनने के बाद आपको कारण बताओ ड֝ॉपडाउन 

बॉє से कारण चुनना आवԌक है। इसम֥ सात िवकӲ हִगे: 

 Υרतकर अवकाश 

 आकױԦक अवकाश 

 שचिकҔकןय अवकाश 

 Υसूרत अवकाश 

 बाल (CCL) अवकाश 

 अ؂जحत अवकाश 

 अҫ 

आपको इनम֥ से कोई एक िवकӲ चुनना होगा, तभी आप उपײԠרत दज֢ कर पाएंगे। सही िवकӲ चयन करने के 

बाद “सेव उपײԠרत एंड नेϲ” बटन पर ׶ёक कर֥, तािक अंרतम Βप से उपײԠרत जमा हो सके। 

सूचना: एक बार जब आप ׫श΅कִ कן उपײԠרत सबרमट कर देते ह֪,  तो उसम֥ कोई संशोधन (एצडट) कן 

अनुमרत नह׎ होगी।   

 

 

 

 

 

 

 

 

कॉमन अवकाश का कारण : 

यצद सभी ׫श΅क/गैर-׫श΅ण कम֢चारד कן उपײԠרत “ अवकाश”  के Βप म֥ अंिकत करनी है, तो आप “कॉमन 

अवकाश का कारण” िवकӲ चुन सकते ह֪। इसके बाद צदए गए ड֝ॉपबॉє म֥ अवकाश का कारण दज֢ कर֥। वही 

कारण सभी ׫श΅क/गैर-׫श΅ण कम֢चारד पर एक साथ लागू हो जाएगा। 

जब आप सफलतापूव֢क उपײԠרत सेव कर ल֥ग,े तो आपको सफलतापूव֢क डेटा सेव करने का संदेश צदखाई देगा। 

इसके बाद, उसी पेज पर आपको वत֢मान רतשथ कן उपײԠרत िववरण (Attendance Details) צदखाई देगी, 

चाहे वह छाΠִ कן हो या ׫श΅क/गैर-׫श΅ण कम֢चारד कן। 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अनुभाग आवंटन (Section Allotment): 

छाΠִ के अनुभाग आवंटन (Section Allotment) के ׫लए, आपको मुљ मेनू म֥ צदए गए अनुभाग आवंटन ׫ल֠क 

पर ׶ёक करना होगा। इस पेज पर आपको क΅ा के अनुसार अनुभाग आवंटन िववरण צदखाई देगा। 

 अनुभाग आवंצटत करने के ׫लए सबसे पहले क΅ा का चयन कर֥ और िफर “शो ׫लԞ” बटन पर ׶ёक 

कर֥। 

 इसके बाद, चयिनत क΅ा के छाΠִ कן सूची צदखाई देगी, תजसम֥ आप Υґेक छाΠ को एक-एक करके 

अनुभाग आवंצटत कर सकते ह֪। 

 सभी छाΠִ का अनुभाग चयन करने के बाद, आपको “सेव एंड नेϲ” बटन पर ׶ёक करना है तािक डेटा 

सुर׫΅त Βप से सेव हो जाए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



उपײԠרत ץरपोट֢: 

यह वह ץरपोट ֢होती है תजसम֥ छाΠִ, ׫श΅कִ या गैर-׫श΅ण कम֢चाץरयִ कן उपײԠרत का सार֯श צदखाया जाता है।  

उदाहरण: 

 छाΠ उपײԠרत ץरपोट ֢(क΅ावार) 

 ׫श΅क उपײԠרत ץरपोट ֢

 गैर-׫श΅ण कम֢चारד उपײԠרत ץरपोट֢ 

उपײԠרत ץरपोट ֢देखने के ׫लए, आपको मेनू म֥ צदए गए उपײԠרत ץरपोट֢ ׫ल֠क पर ׶ёक करना होगा। इसके बाद 

आपको क΅ा का चयन करना है और िफर उस Υकार कץ ןरपोट ֢देखने के ׫लए संबंשधत बटन पर ׶ёक करना है, 

 रपोट ֢आप देखना चाहते ह֪।ץ ןजसकת

1. मेनू म֥ उपײԠרत ץरपोट֢ ׫ल֠क पर ׶ёक कर֥। 

2. क΅ा का चयन कर֥। 

 ।(ןश΅कִ क׫ ,ןजैसे – छाΠִ क) रपोट ֢का Υकार चुन֥ץ .3

4. संबंשधत बटन पर ׶ёक कर֥। 

 

 

 

 

 

छाΠ-छाΠाओ֠ / ׫श΅क हटाएँ:  

 

 

 

 

छाΠ-छाΠाओ/֠׫श΅क हटाने के ׫लए, आपको मेनू म֥ צदए गए छाΠ-छाΠाओ/֠׫श΅क हटाएँ ׫ल֠क पर ׶ёक करना 

होगा।इसके बाद आपको क΅ा का चयन करना है और िफर छाΠ कן पंजीकरण संљा दज֢ कर֥। और हटाए जाने 

का कारण दज֢ कर֥। 

 

 

 

 



हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची:  

हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची के ׫लए, आपको मेनू म֥ צदए गए हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची ׫ल֠क पर 

  ёक करना होगा।इसके बाद आपको क΅ा का चयन करना है׶

1. मेनू म֥ हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची ׫ल֠क पर ׶ёक कर֥। 

2. उस क΅ा का चयन कर֥ תजसकן सूची देखनी है। 

3. चयन करने के बाद, संबंשधत हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची йןन पर Υद؃शحत होगी। 

 

 

 

 

 रԞोर कर सकते ह֪।ץ श΅क को आप वापस से׫ डलीट िकए गए छाΠ औरצ

 यצद कोई छाΠ या ׫श΅क गलती से צडलीट हो गया है, तो उसे Restore िवकӲ का उपयोग करके पुनः 

सिΗय (Restore) िकया जा सकता है। 

 इसके ׫लए हटाए गए छाΠִ/׫श΅कִ कן सूची म֥ जाएँ। 

 תजस छाΠ/׫श΅क को वापस लाना है, उसके सामने צदए गए पुनः सिΗय बटन पर ׶ёक कर֥। 

 पु׬Ԓ  करने पर वह छाΠ/׫श΅क दोबारा सिΗय सूची म֥ जोड़ צदया जाएगा। 

पासवड֢ बदल֥:  

 

 

 

 

 

 

 

 

पासवड֢ बदलने कן ΥिΗया: 

1. मेनू म֥ पासवड֢ बदल֥ (Change Password) ׫ल֠क पर ׶ёक कर֥। 

2. नया पासवड֢ दज֢ कर֥। 

3. नए पासवड֢ कן पु׬Ԓ (Confirm Password) कर֥। 

4. सबרमट / सेव बटन पर ׶ёक कर֥। 

इससे आपका पासवड֢ सफलतापूव֢क बदल जाएगा। 


