
राज पशासन

के लिए

एसओपी (मानक पररचािन पल्या)

यह दसावेज उन कायायतकताओं को लवसार से बताता है जो राज पशासन को केद दारा बनाई गई पशाविी को पकालशत करने और एकेि पारप मे उपयोगकताय
लववरण ररपोरय तक पहंचने के लिए लनषालदत करनी होती है।

लदनांक – 20 जून, 2024

नोर: लहंदी अनुवाद मे लकसी भी असषता या रंकण तुलर की अवसा मे, अंगेजी संसरण मान होगा।
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िॉलगन

 बाउजर पर जाएं और URL दजय करे: https:// panchayataward.gov.in

िॉलगन आईडी के साथ आगे कैसे बढे,

 एस्केशन के ऊपरी दाएं कोने मे मयजूद िॉलगन बरन पर स्क करे।

 आवंलरत उपयोगकताय नाम, पासवडय और कैपचा दजय करे, और लिर िॉलगन बरन पर स्क करे जैसा लक लनम सीन मे लदखाया गया है।

िॉलगन बरन पर स्क करने के बाद, लनम पेज पदलशयत होगा-

 Submit बरन पर स्क करने के बाद, होम पेज नीचे जैसा लदखाई देता है।
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पशन्ाविी पकालशत करना

राज पशासन दारा पशाविी के पकाशन के लिए दो पल्याओं की आवशकता होती है –

 वकयफिो को फीज करना

 पशन्ाविी पकालशत करना

दोनों पल्याओं को नीचे समझाया गया है -

नोर: राज पशासन को पशाविी पकालशत करने से पहिे काययपवाह को ससर करना होगा-

काययपवाह को फीज करना

वकयफिो को फीज करने की आगे दो पल्याएँ है जो इस पकार है -

 वकयफो को जोडना-

 वकयफो को फीज करना-

इन दोनों पल्याओं को लवस्त चरणों मे समझाया गया है

 वकयफो को जोडना

 बाएं मेनू मे Work flow लवकलप् पर जाएं।

 Work flow - > ADD पर स्क करे। नीचे लदए अनुसार पेज लदखाई देगा-
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 सीन पर, पुरसार पकार और इकाई (पंचायत का सर) पकार का चयन करे।

 पंचायत का सर (इकाई) केवि गाम पंचायत को चुने

 Based चयन करने पर, लनम प्ष खुिेगा-

 Save बरन पर स्क करे

 Save बरन पर स्क करने के बाद, लनमलिसखत पुलषकरण पॉप अप संदेश पदलशयत होगा।
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 वकयफिो को फीज करे -

 बांयी Menu पर Work Flow लवकलप् पर जाए।

 Work Flow -> Manage लवकलप् पर जाएं। लनम प्ष पदलशयत होगा -



पुरसार पकार और इकाई चुने और लिर Get Data बरन पर स्क करे। चयलनत संसाओं के आधार पर ररकॉडय पदलशयत लकए जाएँगे। चयलनत
संसाओं के आधार पर नमूने का सीनशॉर नीचे लदया गया है –

 Work Flow देखने के लिए View आइकन पर स्क करे

 Work Flow को संशोलधत करने के लिए संशोलधत आइकन पर स्क करे (यलद कोई संशोधन आवशक हो)

 Work Flow को हराने के लिए DELETE आइकन पर स्क करे (काययपवाह को हराने के मामिे मे)

 Work Flow को फीज करने के लिए Freeze आइकन पर स्क करे
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 After फीज आइकन पर स्क करने पर, सीन पर लनम प्ष पदलशयत होगा -

 Work Flow को फीज करने के लिए Freeze बरन पर स्क करे।

 Freeze बरन पर स्क करने के बाद, लनमलिसखत पुलषकरण पॉप अप संदेश पदलशयत होगा –

नोर: एक बार जब आपने Work Flow को अंलतम रप दे लदया / फीज कर लदया, तो Work Flow को बदिा नहीं जा सकता।

 सभी पकार के पुरसार थीम के लिए ऐसा ही करे।
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 पशन्ाविी पकालशत करना:

एक बार जब Work Flow फीज हो जाता है, तो राज पशासन को पशाविी पकालशत करनी होती है।

पशाविी पकालशत करने के लिए लवस्त चरण नीचे लदए गए है-

 बाएं मीनू मे Questionnaire लवकलप् पर जाएं।

 Questionnaire ->Manage लवकलप् पर जाएं लनमन् पेज खुिेगा-

 लनमलिसखत का चयन करे -

 लवतत् वषय

 अवाडय पकार

 थीम

 पशन्ाविी लववरण को भरे

 Get बरन पर स्क करने के बाद, चयलनत संसाओं के आधार पर ररकॉडय पदलशयत लकया जाएगा - चयलनत संसाओं के आधार पर नमूना सीनशॉर
नीचे लदया गया है –
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 पशाविी देखने के लिए View Icon पर स्क करे

 पशाविी पकालशत करने के लिए पकालशत करे आइकन पर स्क करे।

 Publish आइकन पर स्क करने के बाद, चयलनत लवषय से संबंलधत पशाविी पदलशयत होगी। नमूना सीनशॉर नीचे संिग है -

 पशाविी पकालशत करने के लिए Publish बरन पर स्क करे। Publish बरन पर स्क करने के बाद, नीचे लदए अनुसार पुलषकरण संदेश पदलशयत
होगा-
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नोर: एक बार राज पशासन ने पशाविी पकालशत कर दी तो उसके पास उसे अपकालशत करने का भी पावधान है।

Unpublish Icon करने पर पशन्ाविी

 सभी पकार के पुरसार थीम के लिए ऐसा ही करे।

उपयोगकताय का लववरण

राज ववसापक Excel के रप मे User Details ररपोरय लवलभन संसाओं को भी भेज सकते है।

User Details ररपोरय को डाउनिोड करने के लिए लनमलिसखत चरणों का पािन करना होगा:

एस्केशन-

 बाएं मूनय्ू मे REPORT लवकल पर जाएं।

 Reports -> User Details पर स्क करे। लनम प्ष पदलशयत होगा

 लनमलिसखत का चयन करे –

 Entity Type-(Level of Panchayat Type)
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 User Type

नोर: दो अिग-अिग पकार के उपयोगकताय है-

• उपयोगकताय लनषादन मूलांकन सलमलत के सदसों के लनमायण के लिए लजमेदार है जो गाम पंचायत दारा भरे गए लववरणों का भयलतक रप से
मूलाकंन और सतापन करता है।

• सलमलत उपयोगकताय लनषादन मूलाकंन सलमलत का सदस है जो गाम पंचायत दारा भयलतक रप से भरे गए लववरणों के मूलांकन और सतापन के
लिए लजमेदार है।

 इकाई पकार और उपयोगकताय पकार का चयन करने के बाद, EXPORT TO EXCEL बरन पर स्क करे।

 EXPORT TO EXCEL बरन पर स्क करने पर, चयलनत यूजर राइप और एंलररी राइप के अनुसार एकेि ररपोरय लससम मे डाउनिोड हो
जाएगी। ररपोरय का नमूना नीचे संिग है-
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