
STAFF LEAVE APPLICATION செனல்஧ாட்டு 
யமிமுற஫கள்: 
 

STEP 1: APPLICANT LOGIN 

(TEACHING STAFF / HM / NON-TEACHING STAFF AND 

ALL HIGHER CADRE) 

 

TNSED Schools App-ல்  தங்க஭ின் username 
நற்றும் password-ஐ ஧னன்஧டுத்தி Login செய்னவும்.  

 

 

 
 

 

 

 



 

 

STEP 2:  

e-Profile module-ஐ Click செய்னவும். 
 

 
 

 

 

 

 

 



 

STEP 3:  

 

My profile நற்றும் Leave Application options 
ததான்றும். Leave Application-ஐ Click செய்னவும்.  

 

 
 

 



STEP 4:  

 

தற்த஧ாறதன ஥ாள் யறப உள்஭ Leave Balance-
ஐ update செய்னவும்.  

 

 
 

 

 

 

 

 



STEP 5:  

 

Leave Balance-ஐ update செய்தவுடன் Submit  
செய்னவும். இந்தத் தகயற஬ ஒரு முற஫ 
உள்஭டீு செய்தால் த஧ாதுநா஦து. தங்க஭ின் Leave 
Balance இதற஦ப் ச஧ாருத்து நட்டுதந தா஦ாக 
update செய்னப்஧டும். 
 

 
 

 



STEP 6:  

 இந்த யியபத்திற஦ Leave Balance screen-ல் 
஧ார்க்க஬ாம். 
 

 
 

 

 



STEP 7:  

 

Leave Type-ஐ Click செய்னவும். Leave Type 
஧ட்டினல் ததான்றும். தங்களுக்குத் ததறயனா஦ 
Leave option-ஐ choose செய்னவும்.  

 

 
 

 

 

 

 



STEP 8:  

 

஧ி஫கு Leave Duration-ல் Halfaday Leave/Full Day/More 
than one day option-ல் ச஧ாருத்தநா஦யற்ற஫ click 
செய்னவும். 

  
 



STEP 9:  

Half Day Leave ததர்வு செய்தால் Forenoon/Afternoon  
உள்஭டீு செய்து தததிறன ததர்வு தயண்டும். Full 
Day Leave ததர்வுசெய்து தததிறன ததர்வு 
தயண்டும். Save option-ஐ கி஭ிக் செய்னவும். 
ஒன்றுக்கு தநற்஧ட்ட தததிறன ததர்வு செய்தால் 
From Date நற்றும்  To Date உள்஭டீு செய்னவும். 

  
 

 



STEP 10:  

 

Submit option-ஐ Click செய்னவும். Leave Application 
Submit செய்னப்஧ட்டது.  

 

 
 

 

 

 



STEP 11:  

தங்க஭ின் Leave Application Status “Pending” எ஦ 
காண்஧ிக்கும். தங்க஭ின் Leave Application-க்கு உனர் 
அதிகாரினின் ஒப்புதல் ச஧ற்஫஧ின் “Approved” or 
“Rejected” எ஦ காண்஧ிக்கும். 
 

 
 

 

 

 

 



ஒப்புதலுக்குப்஧ின்:  

STEP 12: 

 

Leave History-ஐ Click செய்து தங்க஭ின் Leave 
Application நற்றும் Status-ஐ ஧ார்க்க஬ாம்.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

*** 

 

 



APPROVER LOGIN 

(HM / BEO / DEO/CEO AND ALL HIGHER CADRE) 

 

STEP 1:  

TNSED Schools App-ல்  தங்க஭ின் username 
நற்றும் password-ஐ ஧னன்஧டுத்தி Login செய்னவும்.  

 

 
 

 

 

 

 

 



STEP 2:  

 

e-Profile module-ஐ Click செய்தால், My profile, Leave 
Application, Leave Management options ததான்றும். Leave 
Management-ஐ Click செய்னவும்.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 



STEP 3:  

ஒப்புதலுக்கு காத்திருக்கும் அன்ற஫ன 
தததிக்கா஦ Leave Applications திறபனில் ததான்றும்.  

 

View Details-ஐ Click செய்னவும். 
 

 
 

 



STEP 4:  

 

அற஦த்து யிண்ணப்஧தாபர்க஭ின் Leave 
Applications-ன் முழு யியபம் திறபனில் ததான்றும். 
 

 
 

 

 

 



STEP 5:  

Leave Balance-ஐ click செய்து யிண்ணப்஧தாரின் 
Leave Balance-ஐ Approval செய்னவும்.  

 
 

 

 

 

 

 



STEP 6:  

 முதன்முற஫ யிண்ணப்஧ித்த Leave Application-
க்கு நட்டுதந Leave Balance Approval செய்ன 
தயண்டும்.  Leave Balance Approval-ஐ ெரி஧ார்த்து 
Approve அல்஬து Reject செய்ன தயண்டும். 
இதற஦ப்ச஧ாறுத்து, அடுத்தடுத்த Leave Approval 
சகாடுக்க த஥ரிட்டு யிடுப்பு கமிக்கப்஧டும். 
(கு஫ிப்பு: Leave Balance ெரி஧ார்க்கப்஧ட்டு 
஧ிறமனிருந்தால் Reject சகாடுக்க஬ாம். Approve 
சகாடுத்த஧ின் Leave Balance-ஐ Edit செய்ன 
இன஬ாது)  

 



 

STEP 7: 

 

Leave Balance Approve செய்த஧ின், 
யிண்ணப்஧தாபரின் Leave Application-ஐ Approve  
அல்஬து Reject செய்ன஬ாம். 
 

 
 



STEP 8: 

 Approve/Reject செய்யறதப்ச஧ாருத்து, 
யிண்ணப்஧தாபருக்கு Status சதரியிக்கப்஧டும். 
இதற஦ப்ச஧ாறுத்து, ஧ின்யரும் கா஬ங்க஭ில் யிடுப்புகள் 
கமிக்கப்஧டும். 

  

இவ்யாறு ஧ணினா஭ர்கள் Leave Application-ஐ 
யிண்ணப்஧ிக்க஬ாம் நற்றும் யிடுப்பு யமங்கும் 
அலுய஬ர்கள் Approve செய்ன஬ாம்.  

*** 



 


