
उपİ˕ित अंकन मैɊुअल 
माȯिमक िशƗा पįरषद् (UPMSP) 

चरण 1: उपİ˕ित अंकन पोटŊल पर जाएं 
और लॉिगन करने के िलए मौजूदा यूजर 
आईडी, पासवडŊ तथा सुरƗा कोड दजŊ करŐ  
और लॉिगन बटन पर İƑक करŐ । पोटŊल 
का िलंक नीचे िदया गया है। 
 
URL: https://attendance.upmsp.edu.in/ 

 

चरण 2: लॉिगन करने के बाद आप ˋूल 
डैशबोडŊ  पर पŠंचŐगे। यहां आपको कƗा 
9वी ंसे 12वी ंके बीच िकसी एक कƗा का 
चयन करना है और छाũो ंके मामले मŐ 
संबंिधत सेƕन का चयन करना है। यिद 
िशƗक की उपİ˕ित दजŊ करनी है तो 
आपको िशƗक का चयन करना होगा। 
इसके बाद आपको उपİ˕ित दजŊ करने के 
िलए आगे बढ़Ő बटन पर İƑक करना है। 

 
 

चरण 3: चरण 2 के बाद आप उपİ˕ित 
अंकन पेज पर पŠंचŐगे, जहां आपको 
पंजीकृत छाũो ंकी सूची िदखाई देगी, िजनकी 
उपİ˕ित दजŊ करनी है। लेिकन इससे पहले 
आपका Űाउज़र आपकी वतŊमान लोकेशन 
(˕ान) की अनुमित मांगेगा, िजसे आपको 
अनुमित देना अिनवायŊ है, अɊथा आप 
उपİ˕ित सफलतापूवŊक दजŊ नही ंकर 
पाएंगे। जब आप लोकेशन की अनुमित दे 
दŐगे, तो वह जानकारी हमारे डाटाबेस मŐ सेव 
हो जाएगी और अगली बार यह अनुमित नही ं
मांगी जाएगी। 

 



चरण 4: चरण 3 के बाद, छाũ के मामले मŐ, 
पंजीकृत छाũो ंकी सूची मŐ से आपको छाũो ं
की उपलɩता के अनुसार उपİ˕ित अंिकत 
करनी है, जैसे िक उपİ˕त या अनुपİ˕त। 
यिद कोई छाũ अवकाश पर है, तो अवकाश 
िवकʙ चुनने के बाद आपको कारण 
बताओ डŌ ॉपडाउन बॉƛ से कारण चुनना 
आवʴक है। इसमŐ तीन िवकʙ होगें: 

1. ˢा˖ कारण 
2. पाįरवाįरक कायŊŢम 
3. अɊ 

आपको इनमŐ से कोई एक िवकʙ चुनना 
होगा, तभी आप उपİ˕ित दजŊ कर पाएंगे। 
सही िवकʙ चयन करने के बाद सेव 
उपİ˕ित एंड नेƜ बटन पर İƑक करŐ  
तािक अंितम ŝप से उपİ˕ित जमा हो 
सके। 

 

यिद आप िशƗक की उपİ˕ित अंिकत 
कर रहे हœ, तो पंजीकृत िशƗको ंकी सूची मŐ 
से आपको उनकी उपलɩता के अनुसार 
उपİ˕ित अंिकत करनी है, जैसे िक 
उपİ˕त या अनुपİ˕त। यिद कोई िशƗक 
अवकाश पर है, तो अवकाश िवकʙ चुनने 
के बाद आपको कारण बताओ डŌ ॉपडाउन 
बॉƛ से कारण चुनना आवʴक है। इसमŐ 
सात िवकʙ होगें: 

1. Ůितकार अवकाश 
2. आकİ˝क अवकाश 
3. िचिकȖकीय अवकाश 
4. Ůसूित अवकाश 
5. बाʞ (CCL) अवकाश 
6. अिजŊत अवकाश 
7. अɊ 

आपको इनमŐ से कोई एक िवकʙ चुनना 
होगा, तभी आप उपİ˕ित दजŊ कर पाएंगे। 
सही िवकʙ चयन करने के बाद सेव 
उपİ˕ित एंड नेƜ बटन पर İƑक करŐ  
तािक अंितम ŝप से उपİ˕ित जमा हो 
सके। 
 

 



चरण 5: चरण 4 के बाद, जब आप 
सफलतापूवŊक उपİ˕ित सेव कर लŐगे, तो 
आपको सफलतापूवŊक डेटा सेव करने का 
संदेश िदखाई देगा। इसके बाद, उसी पेज 
पर आपको वतŊमान ितिथ की उपİ˕ित 
िववरण (Attendance Details) िदखाई 
देगी, चाहे वह छाũो ंकी हो या िशƗको ंकी। 

 

छाũो ंके अनुभाग आवंटन (Section 
Allotment) के िलए, आपको मुƥ मेनू मŐ 
िदए गए अनुभाग आवंटन िलंक पर İƑक 
करना होगा। इस पेज पर आपको कƗा 
अनुसार अनुभाग आवंटन िववरण िदखाई 
देगा। अनुभाग आवंिटत करने के िलए 
आपको पहले कƗा का चयन करना है और 
िफर शो िलː बटन पर İƑक करना है। 
इसके बाद, चयिनत कƗा के छाũो ंकी सूची 
िदखाई देगी, िजसमŐ आप Ůȑेक छाũ को 
एक-एक करके अनुभाग आवंिटत कर सकते 
हœ। सभी छाũो ंका अनुभाग चयन करने के 
बाद, आपको सेव एंड नेƜ बटन पर 
İƑक करना है तािक डेटा सुरिƗत ŝप से 
सेव हो जाए। 

 

उपİ˕ित įरपोटŊ  देखने के िलए, आपको 
मेनू मŐ िदए गए उपİ˕ित įरपोटŊ  िलंक पर 
İƑक करना होगा। इसके बाद आपको 
कƗा का चयन करना है और िफर उस 
Ůकार की įरपोटŊ देखने के िलए संबंिधत 
बटन पर İƑक करना है, िजस Ůकार की 
įरपोटŊ आप देखना चाहते हœ। 

 
 

 


