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उपयोगकर्ता मैनुअल — डॉ. भीमरर्व अम्बेडकर मूर्र् ा ववकतस स्थल योजनत पोर्ाल 

यह मैनुअल पोर्टल के प्रयोग की चरण-दर-चरण मागटदर्शटका है। इसमें बताया गया है र्क र्कस भूर्मका (role) का 

उपयोगकताट क्या देख और कर सकता है, प्रर्तमा की प्रर्िर्ि कैसे भरी जाती है, और अनुमोदन (approval) की प्रर्िया 

र्कस िम में आगे बढ़ती है। 

1. लॉगिन कैसे करें  
1. ब्राउज़र में पोर्टल का पता खोलें। लॉर्गन पृष्ठ खुलेगा। 

2. ईमेल बॉक्स में अपना उपयोगकताट नाम (जो मुख्यालय द्वारा र्दया गया है) दजट करें। 

3. पासवर्ड बॉक्स में अपना पासिर्ट दजट करें। पासिर्ट देखने के र्लए बॉक्स के दार्हनी ओर बनी आँख (👁) पर क्लिक 

करें। 

4. यर्द आप अपने र्नजी कंपू्यर्र पर हैं तो Remember me को चुन सकते हैं, तार्क अगली बार दोबारा लॉर्गन न 

करना पडे। साझा कंपू्यर्र पर इसे न चुनें। 

5. Login बर्न दबाएँ। 

पहली बार लॉगिन: पहली बार लॉर्गन करने पर, या मुख्यालय द्वारा पासिर्ट रीसेर् र्कए जाने के बाद, पोर्टल आपको 

सीधे "पासिर्ट बदलें" पृष्ठ पर ले जाएगा। िहाँ: 

• वर्डमान पासवर्ड — जो पासिर्ट अभी आपने लॉर्गन में र्ाला। 

• नया पासवर्ड — कम-से-कम 8 अक्षर, र्जसमें कम-से-कम एक अंक और एक र्िशेष र्चह्न (जैसे @, #, !) हो। 

• पासवर्ड की पुगि करें  — नया पासिर्ट दोबारा िही र्लखें। 

• Change Password दबाएँ। इसके बाद आप रै्शबोर्ट पर पहँच जाएँगे। 

यगि लॉगिन नही ीं हो रहा: 

• "उपयोगकताट नाम या पासिर्ट गलत है।" — नाम या पासिर्ट जाँचें। 

• "पाँच असफल प्रयासो ंके बाद खाता लॉक हो गया है।" — 15 र्मनर् प्रतीक्षा करें , र्फर पुनः  प्रयास करें। 

• "यह खाता र्नक्लिय कर र्दया गया है।" — मुख्यालय से संपकट  करें। 

लॉिआउट: ऊपर दाईं ओर बने लॉगआउर् (↪) र्चह्न पर क्लिक करें। 

2. उपलब्ध भूमिकाएँ (Roles) 

पोर्टल में सात भूर्मकाएँ हैं। आपका खाता र्कसी एक भूर्मका से जुडा होता है, और िही तय करता है र्क आपको कौन-से 

पृष्ठ और बर्न र्दखेंगे। 

भूगमका क्या िेख/कर सकरे् हैं 

District User (गिला उपयोिकर्ाड) केिल अपने र्जले के अर्भलेख। नई प्रर्तमा प्रर्िर्ि 

बनाना और जमा करना, तथा DM द्वारा िापस भेजी 

गई प्रर्िर्ियो ंको सुधारना। 

DM केिल अपने र्जले के अर्भलेख। जमा की गई प्रर्िर्ि 

की समीक्षा — या तो सुधार हेतु िापस भेजना, या 

DSWO सत्यापन हेतु आगे भेजना। बाद में नोर्ल 

एजेंसी र्नयुक्त करना, प्रस्ताि को मुख्यालय भेजना, 
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और पूणटता का अंर्तम अनुमोदन। 

DSWO केिल अपने र्जले के अर्भलेख। प्रर्तमा का भौर्तक 

सत्यापन — सत्यापन दस्तािेज़ अपलोर् करना और 

सत्यापन पूणट करना। कायट पूणट होने पर दूसरा 

(पूणटता) सत्यापन। 

Nodal Agency (नोर्ल एिेंसी) केिल िे अर्भलेख जो इस एजेंसी को सौपें गए हैं 

(चाहे र्कसी भी र्जले के हो)ं। DPR/Estimate प्रस्ताि 

और बजर् जमा करना, अनुमोर्दत/संशोर्धत बजर् 

स्वीकार करना, प्रारंभ र्दनांक भरना, प्रगर्त ररपोर्ट 

जोडना, और कायट पूणट होने पर फोर्ो सर्हत पूणटता 

जमा करना। 

Head Office सभी र्जलो ं के अर्भलेख। नोर्ल एजेंसी के प्रस्ताि 

की समीक्षा — यथाित अनुमोदन या संशोर्धत बजर् 

सुझाना। साथ ही उपयोगकताट प्रबंधन, मास्टर रे्र्ा, 

ऑर्र्र् लॉग, सभी ररपोर्ें। र्कसी भी र्जले के र्लए 

नई प्रर्तमा प्रर्िर्ि भी बना/सुधार सकते हैं। 

Principal Secretary (प्रमुख सगिव) सभी र्जलो ंके अर्भलेख — केवल िेखने के गलए। 

रै्शबोर्ट , सूर्चयाँ, र्ििरण और ऑर्र्र् लॉग र्दखते 

हैं, पर कोई कारटिाई बर्न नही;ं न प्रर्िर्ि बना सकते 

हैं, न र्र्प्पणी जोड सकते हैं। 

Minister (मींत्री) सभी र्जलो ंके अर्भलेख — केवल िेखने के गलए, 

हर पृष्ठ पर। कोई कारटिाई बर्न नही।ं 

 

3. अनुिोदन प्रक्रिया (Approval Workflow) 

एक प्रर्तमा अर्भलेख र्नम्न चरणो ंसे गुज़रता है। हर चरण पर एक र्नर्ित भूर्मका ही कारटिाई कर सकती है। 

भाि A — प्रविष्टि और सत्यापन 

District User 

   ड्राफ्ट ──(जमा करें)──▶ जमा ककया गया 
                              │ 

        DM ──────────────────┼── अस्वीकृत करें (कारण सहित) ──▶ DM द्वारा वापस 
        │                    │        (District User किर स े सधुार कर दोबारा जमा करता िै) 
        │                    │ 

        │                    └── DSWO को भेजें ──▶ DSWO सत्यापन िेतु लंबबत 
        │                                             │ 

      DSWO ──────────────────────────────────────────┴── सत्यापन पूणण करें (दस्तावेज़ + हटप्पणी) ──▶ DSWO सत्यापपत 
                                                                                                      │ 

        DM ───────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┴── नोडल 
एजेंसी ननयुक्त करें ──▶ नोडल एजेंसी ननयुक्त 

भाि B — प्रस्ताि और बजि 

Nodal Agency ── प्रस्ताव जमा करें (दस्तावेज़ + बजट) ──▶ प्रस्ताव (DPR) प्रस्ततु 
                                                          │ 

        DM ──────────────────────────────────────────────┴── Head Office को भेजें ──▶ Head Office समीक्षा िेत ु
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लंबबत 
                                                                                        │ 

  Head Office ───────────────────────────────────────────────────────────────────────┼── प्रस्ताव अनुमोहदत करें 
(जैसा प्रस्तापवत) ──▶ एजेंसी स्वीकृनत िेत ु लंबबत 
                                                                                        └── संशोधधत बजट 
सुझाएँ ──────────────────▶ एजेंसी स्वीकृनत िेत ु लंबबत 
                                                                                                                                     

│ 

  Nodal Agency 

──────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────

────────┴── स्वीकार करें (प्रारंभ हदनांक भरें) ──▶ कायण प्रगनत पर 

भाि C — कायय पूर्यता 
इस भाग में कोई "िापस भेजें/अस्वीकृत करें" चरण नही ंहै — यह सीधा आगे बढ़ता है। यर्द कोई आपर्ि हो तो उसे 

गटप्पणी के रूप में दजट र्कया जाता है। 

Nodal Agency ── पूणणता जमा करें (िस्तांतरण हदनांक + अननवायण पूणणता िोटो) ──▶ पूणणता प्रस्तुत — DM समीक्षा िेतु लंबबत 
                                                                                 │ 

        DM ─────────────────────────────────────────────────────────────────────┴── पूणणता सत्यापन िेत ु DSWO 

को भेजें ──▶ पूणणता सत्यापन िेत ु लंबबत 
                                                                                                                            

│ 

      DSWO 

──────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────

───┴── पूणणता सत्यापपत करें (भौनतक जाँच, दस्तावेज़) ──▶ पूणणता सत्यापपत — अंनतम अनुमोदन िेतु लंबबत 
                                                                                                                                                                            

│ 

        DM 

──────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────────

─────────────────────────────────────────────────┴── पूणणता अनुमोहदत करें ──▶ पूणण 

"पूणट" क्लिर्त अंर्तम है — इसके बाद अर्भलेख में कोई बदलाि नही ंहोता। 

ष्स्ितत (Status) का अिय 
स्थिगर् अर्ड अिली कारडवाई गकसकी 

र्र ाफ्ट अधूरी प्रर्िर्ि, अभी जमा नही ंहई District User (या Head Office) 

जमा र्कया गया DM की समीक्षा के र्लए भेजी गई DM 

DM द्वारा िापस सुधार हेतु िापस भेजी गई District User 

DSWO सत्यापन हेतु लंर्बत DM ने आगे भेजा, भौर्तक 

सत्यापन बाकी 

DSWO 

DSWO सत्यार्पत सत्यापन हो गया, एजेंसी र्नयुक्लक्त 

बाकी 

DM 

नोर्ल एजेंसी र्नयुक्त एजेंसी को सौपंी गई, प्रस्ताि बाकी Nodal Agency 

प्रस्ताि (DPR) प्रसु्तत एजेंसी ने बजर् प्रस्ताि र्दया DM 

Head Office समीक्षा हेतु लंर्बत DM ने मुख्यालय भेजा Head Office 

एजेंसी स्वीकृर्त हेतु लंर्बत मुख्यालय ने अनुमोर्दत/संशोर्धत 

र्कया 

Nodal Agency 
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कायट प्रगर्त पर एजेंसी ने स्वीकार र्कया, कायट चल 

रहा है 

Nodal Agency 

पूणटता प्रसु्तत — DM समीक्षा हेतु 

लंर्बत 

एजेंसी ने पूणटता जमा की DM 

पूणटता सत्यापन हेतु लंर्बत DM ने पूणटता-सत्यापन हेतु भेजा DSWO 

पूणटता सत्यार्पत — अंर्तम 

अनुमोदन हेतु लंर्बत 

DSWO ने पूणटता सत्यार्पत की DM 

पूणट कायट पूणट एिं अनुमोर्दत — (कोई नही)ं 

 

4. िुख्य स्िीनें (सभी भूमिकाओं के मलए) 

लॉर्गन के बाद बायी ंओर एक साइर्बार मेनू्य र्दखता है। उसमें कौन-से र्िकल्प र्दखेंगे यह आपकी भूर्मका पर र्नभटर 

करता है। 

4.1 डैशबोडय 
लॉर्गन के बाद सबसे पहले यही खुलता है। इसमें आपकी भूर्मका के अनुसार र्गनती-कार्ट (जैसे "कुल", "लंर्बत", "पूणट") 

र्दखते हैं। गकसी कार्ड पर स्थिक करने से िही अर्भलेख छँर्कर प्रर्तमा सूची में खुल जाते हैं। 

• District User के रै्शबोर्ट पर एक "िापस आई प्रर्िर्ियाँ" तार्लका भी होती है — DM द्वारा िापस भेजे गए 

अर्भलेख, र्जन पर "सुधार करें" बर्न से सीधे पहँचा जा सकता है। साथ में "क्लिर्त-िार सारांश" पट्टी होती है। 

• DM के रै्शबोर्ट पर हाल की गर्तर्िर्ध (recent activity) की सूची भी होती है। 

• नीचे दो चार्ट होते हैं — र्पछले 30 र्दन की प्रर्िर्ियो ंका रुझान, और कायट-क्लिर्त का र्ितरण। 

4.2 प्रततिा सूची (Statue List) 

यह पोर्टल की कें द्रीय सूची है। आपको केिल अपने अर्धकार-के्षत्र के अर्भलेख र्दखते हैं (र्जला उपयोगकताट/ 

DM/DSWO को अपने र्जले के; नोर्ल एजेंसी को अपने सौपें गए; मुख्यालय/प्रमुख सर्चि/मंत्री को सभी)। 

छानने (filter) के गलए: ऊपर की पट्टी में जनपद, र्िधानसभा, नगर र्नकाय, ग्राम/िार्ट , ितटमान क्लिर्त, कायट क्लिर्त, 

र्दनांक-सीमा, या मुक्त-खोज (नाम/पता/कोर्) भरें  और खोिें दबाएँ। सब हर्ाने के र्लए रीसेट दबाएँ। 

• गवधानसभा और निर गनकाय की सूची चुने गए र्जले (और नगर र्नकाय प्रकार) के अनुसार अपने-आप भर जाती 

है। 

• गकसी पींस्थि पर स्थिक करने से, या दाईं ओर बने आँख (👁) बर्न से, उस अर्भलेख का र्ििरण पृष्ठ खुलता है। 

• ऊपर दाईं ओर Excel बर्न से पूरी छँर्ी हई सूची Excel में र्ाउनलोर् होती है; Print / PDF बर्न से ब्राउज़र का 

र्पं्रर् संिाद खुलता है (िहाँ से "Save as PDF" चुन सकते हैं)। 

• सूची पृष्ठो ंमें बँर्ी होती है — नीचे पृष्ठ-संख्याओ ंसे आगे-पीछे जाएँ। 

4.3 िेरी कायय कतार / प्रस्ताि सिीक्षा कतार 

DM, DSWO और नोर्ल एजेंसी के साइर्बार में मेरी कायड कर्ार होती है — यह प्रर्तमा सूची ही है, पर केिल उन्ी ं

अर्भलेखो ंतक सीर्मत र्जन पर इस समय आपकी कारटिाई बाकी है। मुख्यालय के र्लए यही प्रस्ताव समीक्षा कर्ार 

कहलाती है। 
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4.4 ररपोिें 
साइर्बार में "Reports" शीषटक के नीचे: र्जला-िार, र्िधानसभा-िार, नगर र्नकाय-िार, क्लिर्त-िार। हर ररपोर्ट िही 

प्रर्तमा सूची है र्जसमें केिल संबंर्धत छननी-खाने र्दखते हैं। "कायट क्लिर्त" छननी हर ररपोर्ट में उपलब्ध रहती है, तार्क 

लंर्बत/प्रगर्त पर/पूणट अलग से चुने जा सकें । Excel और Print/PDF यहाँ भी काम करते हैं। 

4.5 वििरर् पटृठ (Statue Detail) 

र्कसी अर्भलेख का पूरा र्ििरण एक ही पृष्ठ पर: 

• ऊपर — प्रर्तमा कोर्, नाम, ितटमान क्लिर्त और कायट-क्लिर्त के बैज, तथा आपकी भूर्मका के र्लए उपलब्ध 

कारडवाई बटन। 

• िान र्ििरण, प्रर्तमा र्ििरण, और (जब लागू हो) कायट/एजेंसी र्ििरण — र्नयुक्त एजेंसी, प्रस्तार्ित/संशोर्धत बजर्, 

प्रारंभ ि हस्तांतरण र्दनांक। 

• िैलरी — अपलोर् की गई फोर्ो/दस्तािेज़, चरण के अनुसार समूहो ंमें (प्रारंर्भक अपलोर् → DSWO सत्यापन 

दस्तािेज़ → प्रस्ताि दस्तािेज़ → पूणटता फोर्ो)। र्कसी थंबनेल पर क्लिक करने से िह बडा/र्ाउनलोर् होता है। 

• मानगित्र — प्रर्तमा का िान (लॉक्र्, यहाँ बदला नही ंजा सकता)। "Google Map में देखें" र्लंक भी। 

• कायड इगर्हास — हर क्लिर्त-पररितटन कब, र्कसने, र्कस र्र्प्पणी के साथ र्कया। 

• गटप्पगणयााँ — साझा र्र्प्पणी-सूत्र। जो भी भूर्मका अर्भलेख देख सकती है (मंत्री और प्रमुख सर्चि को छोडकर) िह 

र्र्प्पणी जोड सकती है — र्कसी भी क्लिर्त में, यहाँ तक र्क "पूणट" अर्भलेख पर भी। र्र्प्पणी र्लखकर िोडें दबाएँ। 

र्र्प्पर्णयाँ न बदली जा सकती हैं, न हर्ाई। 

• प्रिगर् ररपोटड — केिल तब र्दखती है जब कायट "प्रगर्त पर" हो; इसे नोर्ल एजेंसी जोडती है (देखें §7.3)। 

5. District User / Head Office के मलए — नई प्रततिा प्रविष्टि 

नई प्रविष्टि भरना 
िरण 1. साइर्बार में New Entry (नई प्रगवगि) पर क्लिक करें। तीन-चरणो ंिाला फॉमट खुलेगा। 

िरण 2 — िान एवीं प्रगर्मा गववरण (पहला िरण)। नीचे के खाने भरें : 

• गिला — District User के र्लए यह अपने-आप भरा और बदला नही ंजा सकता। Head Office के र्लए यह एक 

र्र ॉपर्ाउन है — र्जला चुनें। 

• गवधानसभा — र्जला चुनने के बाद सूची अपने-आप भरती है; अपनी र्िधानसभा चुनें। 

• निर गनकाय प्रकार — नगर र्नगम / नगर पार्लका पररषद / नगर पंचायत / ग्राम पंचायत में से चुनें। 

• निर गनकाय का नाम — प्रकार चुनने के बाद सूची भरती है; नाम चुनें। 

• ग्राम / वार्ड / मोहल्ला — जैसे "िार्ट संख्या 12"। 

• पूणड पर्ा — प्रर्तमा-िल का पूरा पता। 

• प्रगर्मा का नाम — जैसे "र्ॉ. भीमराि अमे्बर्कर प्रर्तमा"। 

• िापना वर्ड (ऐक्लिक) — 1900 से चालू िषट के बीच। 

• प्रगर्मा का प्रकार — पूणट खडी / बैठी हई / अधट प्रर्तमा (Bust) / अन्य। 

• प्रगर्मा की ऊाँ िाई (फीट) (ऐक्लिक) — जैसे 8.5। 

आिे बढें (Next) दबाएँ। 
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िरण 3 — स्थिगर् एवीं फोटोग्राफ (िूसरा िरण)। 

• वर्डमान स्थिगर् — अिी क्लिर्त / सामान्य / मरम्मत आिश्यक / क्षर्तग्रस्त / पुनः  िापना आिश्यक। 

• गटप्पणी — यर्द क्लिर्त *मरम्मत आिश्यक*, *क्षर्तग्रस्त* या *पुनः  िापना आिश्यक* है तो र्र्प्पणी अर्निायट है। 

• फोटोग्राफ — तीन फोर्ो अर्निायट हैं: अग्र दृश्य (Front), पार्श्ड दृश्य (Side), और आस-पास का के्षत्र। हर स्लॉर् 

के नीचे "फोर्ो लें / चुनें" बर्न दबाएँ और मोबाइल कैमरे से फोर्ो लें या गैलरी से चुनें। कृपया प्रर्तमा के सामने खडे 

होकर फोर्ो लें। हर फाइल अर्धकतम 5 MB, केिल JPG/PNG। 

• अन्य िस्तावेज़ (Other Docs) — ऐक्लिक, अर्धकतम 3 फाइलें (JPG/PNG/PDF)। 

आिे बढें (Next) दबाएँ। 

िरण 4 — गियो लोकेशन (र्ीसरा िरण)। 

• यर्द आप इस समय प्रर्तमा-िल पर ही हैं, तो     मेरी वर्डमान लोकेशन लें दबाएँ — अक्षांश/देशांतर अपने-आप 

भर जाएँगे और नीचे मानर्चत्र पर माकट र उसी िान पर आ जाएगा। 

• यर्द आप िल पर नही ंहैं, या िान थोडा हर्कर आया है, तो मानगित्र पर माकड र को खी ींिकर प्रर्तमा के ठीक 

िान पर रखें। मानर्चत्र को बडा/छोर्ा करने के र्लए कोने में बने + / − बर्न दबाएँ या माउस का स्क्रॉल-व्हील 

घुमाएँ। 

• अक्षांश/देशांतर के खाने सीधे र्ाइप नही ंर्कए जा सकते — िे मानर्चत्र/GPS से ही भरते हैं। 

• र्नदेशांक उिर प्रदेश की सीमा के भीतर होने चार्हए, अन्यथा जमा करते समय तु्रर्र् आएगी। 

यर्द "    मेरी ितटमान लोकेशन लें" बर्न कुछ न करे और ऊपर एक चेतािनी र्दखे र्क पृष्ठ सुरर्क्षत कनेक्शन 

(HTTPS) पर नही ंहै — तो केिल मानर्चत्र पर माकट र खीचंकर िान चुनें। 

िरण 5. Submit (िमा करें ) दबाएँ। यर्द कोई अर्निायट खाना छूर् गया है तो िह लाल र्नशान के साथ र्दखेगा — उसे 

भरकर दोबारा जमा करें। सफल होने पर अर्भलेख उस र्जले के DM के पास "जमा र्कया गया" क्लिर्त में पहँच जाता है, 

और आपको प्रर्तमा कोर् (जैसे AG-00015) र्मल जाता है। 

ड्राफ्ि के रूप िें सहेजना 
यर्द पूरी जानकारी अभी उपलब्ध नही ंहै, तो र्कसी भी चरण पर Save Draft (र्र ाफ्ट सहेिें) दबाएँ — केिल प्रगर्मा 

का नाम भरा होना पयाटप्त है। र्र ाफ्ट बाद में संपार्दत करके जमा र्कया जा सकता है। 

प्रविष्टि संपाददत करना / दोबारा जिा करना 
• अर्भलेख केिल तब संपार्दत हो सकता है जब उसकी क्लिर्त र्र ाफ्ट या DM द्वारा वापस हो। 

• प्रर्तमा सूची (या रै्शबोर्ट की "िापस आई प्रर्िर्ियाँ" तार्लका) से अर्भलेख खोलें, र्फर सींपागिर् करें  / िमा करें  

बर्न दबाएँ — िही फॉमट खुलेगा। 

• र्जला और प्रर्तमा कोर् नही ंबदले जा सकते। पहले से अपलोर् की गई फोर्ो दोबारा अपलोर् करना ज़रूरी नही ं

— र्कसी फोर्ो को बदलना हो तभी नई फोर्ो चुनें, अन्यथा स्लॉर् खाली छोड दें। 

• Submit (िमा करें) दबाने पर अर्भलेख र्फर से DM के पास पहँच जाता है। 
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6. DM के मलए 

6.1 सिीक्षा — DSWO को भजेना या िापस करना 
6. साइर्बार में मेरी कायड कर्ार खोलें (या प्रर्तमा सूची में कायट क्लिर्त = "जमा र्कया गया" छानें)। 

7. अर्भलेख पर क्लिक करके र्ििरण पृष्ठ खोलें। िान, प्रर्तमा र्ििरण और तीनो ंफोर्ो जाँचें। 

8. र्फर एक कारटिाई चुनें: 

• DSWO को भेिें — पुर्ि करने पर अर्भलेख DSWO के पास "DSWO सत्यापन हेतु लंर्बत" क्लिर्त में चला 

जाता है। 

• अस्वीकृर् करें  — एक क्लखडकी खुलेगी; गटप्पणी (कारण) अर्निायट रूप से भरें  और Confirm दबाएँ। 

अर्भलेख "DM द्वारा िापस" क्लिर्त में District User के पास लौर् जाता है, फोर्ो सुरर्क्षत रहती हैं। ("अस्वीकृत 

करें" का अथट िायी रद्द नही ं— यह सुधार हेतु िापस भेजना है।) 

"अस्वीकृत करें" बर्न "जमा र्कया गया" तथा "DSWO सत्यापन हेतु लंर्बत" — दोनो ंक्लिर्तयो ंमें उपलब्ध है। 

6.2 नोडल एजेंसी तनयुक्त करना 
9. DSWO के सत्यापन के बाद अर्भलेख "DSWO सत्यार्पत" क्लिर्त में आपकी कतार में आता है। 

10. र्ििरण पृष्ठ खोलें, गनयुि करें  बर्न दबाएँ। 

11. क्लखडकी में नोर्ल एिेंसी र्र ॉपर्ाउन से एजेंसी चुनें (सूची में केिल आपके र्जले की एजेंर्सयाँ र्दखती हैं) और 

Confirm दबाएँ। 

12. अर्भलेख "नोर्ल एजेंसी र्नयुक्त" क्लिर्त में उस एजेंसी के पास चला जाता है। 

6.3 प्रस्ताि िुख्यालय को भेजना 
13. एजेंसी द्वारा प्रस्ताि जमा करने पर अर्भलेख "प्रस्ताि (DPR) प्रसु्तत" क्लिर्त में आपकी कतार में आता है। 

14. र्ििरण पृष्ठ पर प्रस्तार्ित बजर् और प्रस्ताि दस्तािेज़ (गैलरी में) देखें। 

15. Head Office को भेिें दबाएँ और पुर्ि करें। अर्भलेख "Head Office समीक्षा हेतु लंर्बत" हो जाता है। 

6.4 पूर्यता चरर् (कायय पूर्य होन ेपर) 

• पूणडर्ा प्रसु्तर् — DM समीक्षा हेरु् लींगबर्: र्ििरण पृष्ठ पर पूणडर्ा सत्यापन हेरु् DSWO को भेिें दबाएँ। 

• पूणडर्ा सत्यागपर् — अींगर्म अनुमोिन हेरु् लींगबर्: DSWO के पूणटता-सत्यापन के बाद, र्ििरण पृष्ठ पर पूणडर्ा 

अनुमोगिर् करें  दबाएँ। अर्भलेख "पूणट" हो जाता है और प्रर्िया समाप्त। 

• इस चरण में िापस भेजने का बर्न नही ंहै — कोई आपर्ि हो तो गटप्पणी के रूप में दजट करें। 

7. DSWO के मलए 

7.1 भौततक सत्यापन 

16. साइर्बार में मेरी कायड कर्ार खोलें (क्लिर्त "DSWO सत्यापन हेतु लंर्बत")। 

17. अर्भलेख खोलें, िल का भौर्तक र्नरीक्षण करें। 

18. सत्यापन पूणड करें  बर्न दबाएँ। क्लखडकी में: 
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• सत्यापन िस्तावेज़/फोटो — एक या अर्धक फाइलें अपलोर् करें  (JPG/PNG/PDF, प्रते्यक ≤ 5 MB)। यह 

अर्निायट है। 

• गटप्पणी (ऐस्थिक) — कोई र्र्प्पणी हो तो र्लखें (यह र्र्प्पणी-सूत्र में जुड जाती है)। 

• Confirm दबाएँ। अर्भलेख "DSWO सत्यार्पत" क्लिर्त में DM के पास चला जाता है। 

7.2 पूर्यता सत्यापन (कायय पूर्य होने पर) 

19. क्लिर्त "पूणटता सत्यापन हेतु लंर्बत" — यह दूसरा, पूणटता-चरण का सत्यापन है। 

20. अर्भलेख खोलें, पूणडर्ा सत्यागपर् करें  दबाएँ। 

21. सत्यापन दस्तािेज़/फोर्ो अपलोर् करें  (अर्निायट), िैकक्लल्पक र्र्प्पणी र्लखें, Confirm दबाएँ। अर्भलेख "पूणटता 

सत्यार्पत" क्लिर्त में DM के पास चला जाता है। 

8. Nodal Agency (नोडल एजेंसी) के मलए 

आपको केिल िे अर्भलेख र्दखते हैं जो आपकी एजेंसी को सौपें गए हैं। साइर्बार में मेरी कायड कर्ार से उन तक 

पहँचें। 

8.1 प्रस्ताि (DPR/Estimate) जिा करना 
22. क्लिर्त "नोर्ल एजेंसी र्नयुक्त" िाले अर्भलेख को खोलें। 

23. प्रस्ताव िमा करें  दबाएँ। क्लखडकी में: 

• प्रस्तागवर् बिट (₹) — रार्श भरें । 

• प्रस्ताव िस्तावेज़ — DPR/Estimate फाइल अपलोर् करें  (JPG/PNG/PDF, ≤ 5 MB)। अर्निायट। 

• Confirm दबाएँ। अर्भलेख "प्रस्ताि (DPR) प्रसु्तत" क्लिर्त में DM के पास चला जाता है। 

8.2 बजि स्िीकार करना 
24. मुख्यालय द्वारा अनुमोदन/संशोधन के बाद अर्भलेख "एजेंसी स्वीकृर्त हेतु लंर्बत" क्लिर्त में आता है। र्ििरण पृष्ठ पर 

प्रस्तार्ित और (यर्द हो) संशोर्धत बजर् देखें। 

25. स्वीकार करें  दबाएँ। क्लखडकी में प्रारींभ गिनाींक चुनें और Confirm दबाएँ। 

26. अर्भलेख "कायट प्रगर्त पर" क्लिर्त में आ जाता है। 

8.3 प्रितत ररपोिय जोड़ना (ऐष्छिक) 

कायट "प्रगर्त पर" रहते हए, र्ििरण पृष्ठ के "प्रगर्त ररपोर्ट" भाग में प्रिगर् िोडें दबाएँ। क्लखडकी में: 

• शीर्डक — जैसे "सप्ताह 2"। 

• ररपोटड गिनाींक। 

• स्थिगर् — प्रगर्त पर / र्िलंर्बत / समस्या। 

• अब र्क खिड बिट (₹) — यह स्वीकृत बजर् (संशोर्धत हो तो िही, अन्यथा प्रस्तार्ित) से अर्धक नही ंहो सकता। 

• भौगर्क प्रिगर् (%) — 0 से 100। 

• फोटो/िस्तावेज़ (ऐक्लिक, एकार्धक) और गटप्पणी (ऐक्लिक)। 

• Save दबाएँ। प्रगर्त प्रर्िर्ियाँ जोडी जाती हैं, हर्ाई या बदली नही ंजाती।ं निीनतम सबसे ऊपर र्दखती है, और 

प्रर्तमा सूची में भी निीनतम प्रगर्त की झलक र्दखती है। 
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8.4 पूर्यता जिा करना 
27. कायट पूणट होने पर, "कायट प्रगर्त पर" िाले अर्भलेख को खोलें और पूणडर्ा िमा करें  दबाएँ। 

28. क्लखडकी में: 

• हस्ताींर्रण गिनाींक चुनें। 

• पूणडर्ा फोटो — एक या अर्धक फोर्ो अपलोर् करें  (JPG/PNG)। यह अर्निायट है। 

• Confirm दबाएँ। अर्भलेख "पूणटता प्रसु्तत — DM समीक्षा हेतु लंर्बत" क्लिर्त में DM के पास चला जाता है। 

इसके आगे DM और DSWO र्मलकर पूणटता सत्यार्पत एिं अनुमोर्दत करें गे। 

9. Head Office के मलए 

Head Office को हर र्जले के अर्भलेख और सभी प्रबंधन-पृष्ठ र्दखते हैं। 

9.1 प्रस्ताि सिीक्षा 
29. साइर्बार में प्रस्ताव समीक्षा कर्ार खोलें (क्लिर्त "Head Office समीक्षा हेतु लंर्बत")। 

30. अर्भलेख खोलें, प्रस्तार्ित बजर् और प्रस्ताि दस्तािेज़ जाँचें। 

31. प्रस्ताव समीक्षा बर्न दबाएँ। क्लखडकी में दो र्िकल्प: 

• प्रस्ताव अनुमोगिर् करें  (िैसा प्रस्तागवर् है) — कुछ और भरने की ज़रूरत नही।ं 

• सींशोगधर् बिट सुझाएाँ  — यह चुनने पर सींशोगधर् बिट (₹) और गटप्पणी दोनो ंभरना अर्निायट। 

• Confirm दबाएँ। दोनो ंही क्लिर्त में अर्भलेख "एजेंसी स्वीकृर्त हेतु लंर्बत" क्लिर्त में नोर्ल एजेंसी के पास चला 

जाता है। 

9.2 उपयोिकताय प्रबधंन (User Management) 

साइर्बार में User Management। यहाँ सभी उपयोगकताटओ ंकी सूची र्दखती है — नाम, उपयोगकताट नाम, पदनाम, 

भूर्मका, र्जला, मोबाइल, क्लिर्त (सर्िय/र्नक्लिय), अंर्तम लॉर्गन। 

नया उपयोिकर्ाड िोडना: 

32. Add User (नया उपयोिकर्ाड िोडें) दबाएँ। 

33. भरें : पूरा नाम (नोर्ल एजेंसी के र्लए यहाँ फमट/एजेंसी का नाम र्लखें), ईमेल (यही उपयोगकताट नाम बनेगा), पदनाम 

(ऐक्लिक), मोबाइल (ऐक्लिक, 10 अंक), भूर्मका। 

34. यर्द भूर्मका District User / DM / DSWO / Nodal Agency है तो गिला चुनना अर्निायट है। Principal 

Secretary / Head Office / Minister के र्लए र्जला नही ंहोता। 

35. प्रारीं गभक पासवर्ड भरें  — यह उपयोगकताट को सौपंें; िह पहली बार लॉर्गन पर इसे बदलेगा। 

36. Save दबाएँ। 

उपयोिकर्ाड सींपागिर् करना: पंक्लक्त में पेंर्सल (✏) बर्न दबाएँ। नाम, पदनाम, मोबाइल, भूर्मका और र्जला बदले जा 

सकते हैं। उपयोिकर्ाड नाम नही ीं बिला िा सकर्ा। अपनी स्वयं की भूर्मका नही ंबदली जा सकती। 

पासवर्ड रीसेट: कंुजी ( ) बर्न दबाएँ, नया पासिर्ट भरें , Save। उपयोगकताट अगली बार लॉर्गन पर इसे बदलने को 

कहा जाएगा। 
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सगिय/गनस्थिय: र्ॉगल बर्न दबाएँ। र्नक्लिय उपयोगकताट लॉर्गन नही ंकर सकता। उपयोगकताट कभी हर्ाए नही ंजाते, 

केिल र्नक्लिय र्कए जाते हैं। आप अपना स्वयं का खाता र्नक्लिय नही ंकर सकते। 

9.3 िास्िर डिेा (Master Data) 

साइर्बार में Master Data — तीन रै्ब: जनपद, र्िधानसभा, नगर र्नकाय। यह इस संस्करण में केवल िेखने के गलए 

है (जोड/संपादन नही)ं। 

10. ऑडडि लॉि / लॉगिन इततहास 

साइर्बार में Audit Log / Login History (नोर्ल एजेंसी को छोडकर सभी भूर्मकाओ ंको र्दखता है)। 

• ऑगर्ट लॉि — हर अर्भलेख-पररितटन का ब्योरा: र्दनांक/समय, उपयोगकताट, भूर्मका, र्िया, र्कस प्रकार का 

अर्भलेख, ररकॉर्ट , IP पता। र्कसी पंक्लक्त के बाईं ओर बने तीर (▸) पर क्लिक करने से पुराने/नए मान का र्िसृ्तत 

र्ििरण खुलता है। DM/DSWO/District User को केिल अपने र्जले की पंक्लक्तयाँ र्दखती हैं; Head 

Office/Principal Secretary/Minister को सभी। 

• लॉगिन इगर्हास — (केिल Head Office) हर लॉर्गन प्रयास — सफल या असफल — उपयोगकताट, 

र्दनांक/समय, IP, ब्राउज़र और असफलता का कारण सर्हत। 

• ऊपर Excel बर्न से पूरी (छँर्ी हई) सूची र्ाउनलोर् होती है। 

• सूची पृष्ठो ंमें बँर्ी होती है। 

11. सािान्य सुझाि 

• लॉगिन के 30 गमनट र्क कोई िगर्गवगध न होने पर सत्र समाप्त हो जाता है — दोबारा लॉर्गन करें। 

• कोई कारडवाई बटन न गिखे तो इसका अथट है र्क उस क्लिर्त में आपकी भूर्मका के र्लए कोई कारटिाई नही ंहै — 

र्ििरण पृष्ठ पर यह संदेश भी र्दखता है। 

• फोटो अपलोर् में तु्रगट — फाइल 5 MB से बडी है, या प्रारूप गलत है (केिल JPG/PNG; दस्तािेज़- स्लॉर् में PDF 

भी)। सही फाइल चुनकर दोबारा प्रयास करें। 

• "कोई तु्रगट हुई" पृष्ठ र्दखे तो कुछ देर बाद दोबारा प्रयास करें ; समस्या बनी रहे तो पृष्ठ पर र्दख रहे संदभट िमांक 

के साथ मुख्यालय को सूर्चत करें। 

• हर सूची में Print / PDF ब्राउज़र के र्पं्रर् संिाद से काम करता है — िहाँ "Destination" में "Save as PDF" चुनें। 


