
स्कूलों द्वारा इस पोर्टल पर करने योग्य ्रमाानससार कायट सूि  

1. सवटप्रथा अपने स्कस ल का पासवर्ट प्राप्त कर स्कूल लॉगइन वव िंर्ो द्वारा लॉग इन करें । प्रथा बार 
लॉगइन करत ेसाय स्कस ल से उनका प्रोफाइल भरवाया जायेगा । कैसे काा करना है इसके ललए साथ 
दिए गए “यजूर ानै्यसअल” का इस्ताेाल करें ।  

2. स्कूल प्रोफाइल भरने के पश् ात दिए गए पासवर्ट से वापस अपने स्कस ल के  यन द्वारा लॉगइन करें एविं 
अपर्रे् स्कस ल ाेन ूके सभी आप्शन यथा शसल्क, र्ाइा फे्रा इत्यादि की  ाही गयी सस ना एन्र्र अथवा 
अद्यतन करें । ध्यान िें जिंहा  ाहा गया है विंहा सत्र का  यन करत ेहसए िोनों सत्र के ललए आवश्यक  
सस ना अलग- अलग एन्र्र करें । 

3. शकै्षणिक सत्र का  सनाव कर प्रत्येक सत्र के ललए कक्षा वार फीस एन्र्र करें  | ध्यान िें, आपको यह 
जानकारी िोनों सत्रों (2012-13, 2013-14) के ललय अलग-अलग सत्र  यन कर िेनी / अपर्रे् करनी है | 

4. स्कस ल प्रोफाइल भरने के पश् ात  स्कूल के बैंक खाता सम्बिंिित वववरि ाें ककसी प्रकार का बिलाव है तो 
उसे  अपर्रे् करें  | 

5. इसी प्रकार शकै्षणिक सत्र का  सनाव कर एिंट्री कक्षा अथवा उसाें प्रवेश क्षाता ाें ककसी प्रकार का बिलाव 
हो तो  वावषटक स्कस ल सस ना का  यन कर यह र्ार्ा अद्यतन करें । एक बार प्रवेलशत बालको का वववरि 
करने के पश् ात इस आप्शन का इस्ताेाल साविानी पवूटक करें । ध्यान िें , यह  जानकारी िोनों सत्रों 
(2012-13, 2013-14) के ललय अलग-अलग सत्र  यन कर िेनी / अपर्रे् करनी है | 

6. इसी प्रकार स्कस ल प्रोफाइल भरने के पश् ात स्कूल की ववलभन्न ाान्यता सम्बन्िी स ूना की जानकारी 
अद्यतन करनी हो तो स्कस ल ाान्यता सस ना आप्शन का  यन करें । ध्यान िें, यह जानकारी भी िोनों 
सत्रों (12-13, 13-14) के ललय अलग-अलग सत्र  यन कर िेनी / अपर्रे् करनी है | 

7. इसके पश् ात अपलोर् ाेन ूके अिंतगटत दिए गए आप्शन द्वारा  स्कूल के ाान्यता सम्बिंिित िस्तावेज़ 
(Scanned) एविं स्कूल के बैंक खात े के रद्द ककये हसए  ेक (Scanned) को अपलोर्  करें । इन िोनों 
िस्तावेजो का फॉाेर्   .पीर्ीऍफ़ (.pdf) होना आवश्यक है । 

8. अब छात्रों का प्रवेश ाेन ूआइर्ा का  यन करें एविं शकै्षणिक सत्र वार प्रवेलशत बालकों का वववरि एन्र्र 
करें । एक बार र्ार्ा एन्र्र करने के पश् ात उस बालक सम्बन्िी लाइन नन े दिखाई पड़गेी, आहार इस 
बालक एन्र्र की गयी सस ना ाें कोई गलती है तो उसके दिए गए नाा पर क्ललक करने पर वह र्ार्ा 
दिखाई िेगा, क्जसाे बिलाव कर सकतें हैं । 

9. अपर्रे् स्कॉलर ्रमाािंक द्वारा पहले से एन्र्र बालक के स्कॉलर ्रमाािंक ाें बिलाव कर सकतें  है । 
10. अब तक ककये उपरोलत र्ार्ा को अच्छे स ेजािं  ेअगर ककसी र्ार्ा ाें कोई बिलाव हो तो िी गयी साय 

सीाा ाें यह बिलाव करें, साय सीाा सााक्प्त के बात स्कस ल नए बालकों का र्ार्ा एन्र्र नहीिं कर पाएिंगे, 

साथ ही प्रवेश सीाा, एिंट्री कक्षा आदि बिलाव भी सिंभव नहीिं होगा । 
11. स्कूल ाें भौनतक सत्यापन  र्ीा की ववक्जर् के पश् ात  "फीस ", "स्कस ल वावषटक वववरि" एविं "प्रवेलशत  

बालक वववरि" र्ार्ा का अच्छे स ेिेख कर, वप्र िंर् आउर् लकेर "लॉक" कर िें । ध्यान िें लॉक करने के 
पश् ात इन र्ार्ा ाें ककसी प्रकार का बिलाव सिंभव नहीिं होगा । इसके पश् ात स्कस ल को ही भोनतक 
सत्यापन ररपोर्ट की ऑनलाइन एिंट्री करनी होगी । इस प्रकार एन्र्र की गयी  भौनतक सत्यापन के 
सम्बिंिित "BEEO" अथवा “DEO-Secondary” द्वारा ऑनलाइन वेररकफकेशन के पश् ात ही स्कस ल 'ललाे 
बबल' बना पाएिंगे । 


