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पोर्यल संचालन की मानक प्रक्रिया 
विशषे मखु्यमतं्री पचंायत प्रोत्साहन परुस्कार 
लॉगिन के अनसुार सरल हहदंी कायय माियदर्शयका 
ससं्करण 1.0     तयैार करने की तारीख 12 र्सतबंर 2026 

इस दस्तािेज़ का उपयोग 
यह SOP पचंायत सहायक, जिला पचंायत राि अगिकारी, सत्यापन दल, उपननदेशक, ननदेशक और पोर्यल 
प्रशासक को उनके काम िम से समझाता है। इसमें आिेदन भरना, िााँच करना, र्ीम बनाना, ग्राम पचंायतें 
आिहंर्त करना, अनंतम रूप से भेिना और ररपोर्य ननकालना शार्मल है। अपने लॉगिन का भाि पढ़ने से पहल े
सामान्य ननयम पढ़ें। 
यह माियदर्शयका पोर्यल की 12 र्सतबंर 2026 तक िााँची िई स्थानीय अद्यतन प्रक्रिया पर आिाररत है। होस्रे्ड 
िेबसाइर् पर निीनतम अपडरे् लाि ूहोने के बाद यही प्रक्रिया उपलब्ि होिी। यहद कोई बर्न या पेि अलि र्मल,े 
तो सबंगंित अगिकारी या पोर्यल प्रशासक से पजुष्र् करें। 

कौन सा लॉगगन ककसके ललए है 
लॉगगन मुख्य जिम्मेदारी 

पंचायत सहायक  GP अपनी ग्राम पंचायत का वििरण, आिारभूत प्रश्न और चुनी हुई थीम का आिेदन भरना। 

DPRO अपने जिले के आिेदन की प्रारंर्भक ि अंनतम िााँच और जिला FVT का िठन तथा 
आिंर्न। 

जिला FVT लीडर आिंहर्त ग्राम पंचायतों का जिला स्तर पर स्थलीय सत्यापन और उत्तर दिय करना। 

उपननदेशक  DD अपने मंडल के आिेदन की िााँच और मंडल FVT का िठन तथा आिंर्न। 

मंडल FVT लीडर आिंहर्त ग्राम पंचायतों का मंडल स्तर पर स्थलीय सत्यापन और उत्तर दिय करना। 

ननदेशक  STATE राज्य स्तर की अंनतम िााँच, अंनतम सबर्मशन और थीमिार ररपोर्य। 

प्रशासक  ADMIN लॉगिन और काययक्षेत्र बनाना, वित्तीय िषय ि समय सारणी तैयार करना और िनतविगि ररकॉडय 
देखना। 

 
शब्दों का अथय: GP यानी ग्राम पचंायत। FVT यानी स्थलीय सत्यापन दल। थीम यानी आिदेन के र्लए चनुा 
िया विशषे विषय। Preview का अथय केिल वििरण देखना है। 
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1 आिेदन का पूरा क्रम और लॉगगन 
क्रम काम करन ेिाला लॉगगन काम पूरा होने पर आिेदन कहााँ िाएगा 

1 पंचायत सहायक आिारभूत वििरण और प्रश्न पूरे करके एक थीम चुनता है। थीम का आिेदन 
DPRO को भेिता है। 

2 DPRO प्रारंर्भक िााँच प्रश्नों पर अपना मूलयांकन दिय करके जिला FVT आिंर्न के चरण में भेिता है। 

3 DPRO आिंर्न एक र्ीम आिंहर्त करके चयननत ग्राम पंचायतों को जिला FVT के पास भेिता 
है। 

4 जिला FVT स्थलीय सत्यापन के बाद आिेदन DPRO की अंनतम िााँच में भेिता है। 

5 DPRO अंनतम िााँच आिेदन उपननदेशक को भेिता है। 

6 उपननदेशक प्रारंर्भक िााँच आिेदन मंडल FVT आिंर्न के चरण में भेिता है। 

7 उपननदेशक आिंर्न एक मंडल र्ीम आिंहर्त करके आिेदन मंडल FVT के पास भेिता है। 

8 मंडल FVT सत्यापन के बाद आिेदन उपननदेशक की अंनतम िााँच में भेिता है। 

9 उपननदेशक अंनतम िााँच आिेदन ननदेशक को भेिता है। 

10 ननदेशक अंनतम मूलयांकन के बाद आिेदन को अंनतम रूप से िमा करता है। 
 

लॉगगन करने का तरीका 
1. पोर्यल खोलें और Log in चुनें। अपना लॉगिन आईडी और सही पासिडय भरें। 
2. हहदंी में काम करने के र्लए भाषा सचूी से हहदंी चनुें। भाषा चुनत ेही लाि ूहोती है। पहले से भरे लेक्रकन बबना 

सेि क्रकए बदलाि हों तो उन्हें पहल ेसेि करें। 
3. ऊपर वित्तीय िषय चुनें। अपने नाम, भरू्मका और काययक्षेत्र की िााँच करें। 
4. काम परूा होने पर Sign out करें। दसूरे व्यजतत का लॉगिन इस्तमेाल न करें। 
िलत पासिडय से खाता अस्थायी रूप से लॉक हो सकता है। ऐसी जस्थनत में स्िीन के ननदेश के अनसुार 15 
र्मनर् बाद प्रयास करें। FVT पासिडय के र्लए सबंगंित DPRO या उपननदेशक से सपंकय  करें; अन्य लॉगिन की 
समस्या के र्लए पोर्यल प्रशासक से सहायता लें। 
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2 सभी मूलयांकन लॉगगन के ललए सामान्य ननयम 
एक प्रश्न भरने और सेि करने का तरीका 
1. आिेदन खोलें। प्रश्न नेवििेशन से प्रश्न चुनें और प्रश्न का परूा पाठ पढ़ें। 
2. वपछल ेचरणों में दिय उत्तर, प्रापतांक, तारीख और सलंग्न दस्तािेज़ देखें। अपनी िााँच के आिार पर ितयमान 

चरण का उत्तर भरें। 
3. हााँ या नही,ं विकलप, सखं्या या बहुचयन िैसा प्रश्न में मााँिा िया हो, िसैा उत्तर दें। अपने मन से अकं न भरें; 

उपलब्ि अकं योिना के अनसुार अकं ननकलत ेहैं। 
4. िहााँ दो सखं्याएाँ भरनी हों, अशं की सखं्या कुल सखं्या से अगिक न रखें। उदाहरण: कुल समहू 10 हैं तो 

सबंगंित समहूों की सखं्या 10 से अगिक नहीं होिी। 
5. हर उत्तररत प्रश्न के र्लए आिश्यक हस्ताक्षररत दस्तािेज़ PDF में अपलोड करें। एक बार सेि करत ेसमय 

अगिकतम एक PDF और उसका आकार अगिकतम 5 MB रखें। 
6. Remarks या हर्पपणी िकैजलपक है। आिश्यकता हो तो र्लखें; खाली रहने पर भी प्रश्न सेि हो सकता है। 

हर्पपणी 10,000 अक्षरों से अगिक न हो। 
7. प्रश्न सेि करें। “Data Saved Successfully.” सदेंश देखें और मलूयांकन की तार्लका में अपना उत्तर ि 

दस्तािेज़ िााँचें। 
8. अिला प्रश्न चुनें। केिल अिला प्रश्न खोलना उत्तर को सेि नहीं करता। 

उत्तर बदलना और ररसेट 
ितयमान चरण खुला और अनंतम रूप से िमा नहीं हुआ है तो “उत्तर बदलें” से अपना सेि क्रकया उत्तर बदल सकत े
हैं। “बदलाि रद्द करें” से बबना सेि क्रकए बदलाि छोड़ सकत ेहैं। “ररसरे्” इस्तमेाल करने से पहल ेध्यान रखें क्रक 
ितयमान प्रश्न के भरे हुए ननयतं्रण खाली हो सकत ेहैं; आिश्यक उत्तर क्रिर भरकर सेि करें। 
सिुार के समय पहल ेसे सिे दस्तािेज़ उपलब्ि हो तो उस ेक्रिर अपलोड करना आिश्यक नहीं है। नया PDF 
अपलोड करने पर उसी चरण के पहल ेके सलंग्न दस्तािेज़ की ििह नया दस्तािेज़ सहेिा िाता है। 

व्यजततगत सेि और अनंतम सेि में अतंर 
काररिाई उसके बाद तया होगा 

एक प्रश्न सेि करना उस उत्तर का ररकॉडय सहेिा िाता है। चरण खुला रहने पर उसे बदला िा सकता है। 

प्रश्नों की अंनतम सेि और सबर्मशन पुजष्र् के बाद ितयमान चरण के उत्तर तथा छोड़ ेिए प्रश्न लॉक हो िात ेहैं। अिला 
चरण खुलता है। 

अंनतम ननदेशक सबर्मशन आिेदन पूरा होकर अंनतम जस्थनत में चला िाता है। 
 
सभी प्रश्नों का उत्तर देना िरूरी नहीं है, लेक्रकन GP की आिारभतू पात्रता की न्यनूतम सीमा परूी होनी चाहहए। 
छोड़ ेिए प्रश्न के अकं नही ंिुड़त।े अनंतम सबर्मशन में अलि से मााँिा िया “Submission note” भरना िरूरी 
है; प्रश्न की िकैजलपक हर्पपणी और यह नोर् अलि हैं। 
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3 पंचायत सहायक के आधारभूत वििरण 
काम शुरू करने से पहले 
ग्राम पचंायत की िनसखं्या, ग्राम प्रिान का नाम, मोबाइल नबंर, OSR बैंक खात ेका सही नबंर, IFSC और 
सबंगंित हस्ताक्षररत दस्तािेज़ तयैार रखें। िनसखं्या िनिणना 2011 के अनसुार भरें। 
1. अिलोकन या आिेदन पिे से अपने वित्तीय िषय का आिेदन शरुू करें अथिा अपना मौिूदा आिेदन खोलें। एक 

पचंायत का उसी वित्तीय चि में मौिूदा आिेदन होने पर उसी पर काम करें। 
2. “Basic details” या “आिारभतू वििरण” खोलें। िनपद, ब्लॉक और ग्राम पचंायत की पहचान िााँचें। िलत 

काययक्षेत्र हदखन ेपर आि ेबढ़ने से पहल ेप्रशासक से सिुार कराएाँ। 
3. िनसखं्या, ग्राम प्रिान का नाम और मोबाइल नबंर भरें। मोबाइल नबंर 10 अकंों का होना चाहहए और 6, 7, 

8 या 9 से शरुू होना चाहहए। 
4. OSR Account Number में बैंक खाता सखं्या भरें। Confirm OSR Account Number में िही सखं्या 

दोबारा भरें। दोनों का परूा र्मलान करें। 
5. IFSC भरें। बैंक मास्र्र से बैंक और शाखा का नाम आने दें। िहााँ एक से अगिक शाखा विकलप र्मलें, सही 

शाखा चुनें। बैंक या शाखा अनमुान से न भरें। 
6. सभी वििरण दोबारा िााँचकर “Save & continue” दबाएाँ। सिलता का सदेंश देखें। आिारभतू प्रश्नों का 

अिला चरण खुलेिा। 

बैंक वििरण की िााँच 
फीलड तया सही होना चाहहए 

OSR खाता संख्या 8 से 17 अंक; केिल अंक; कोई खाली स्थान या विशेष गचह्न नहीं। पूरी संख्या शून्य नहीं 
हो सकती। शुरुआत का शून्य भी सही तरीके से भरें। 

खाता संख्या की पुजष्र् पहले भरी िई खाता संख्या से बबलकुल र्मलनी चाहहए। 

IFSC 11 अक्षर या अंक: पहले 4 अगें्रिी अक्षर, पााँचिााँ 0 और शषे 6 अक्षर या अंक। कोड 
उपलब्ि बैंक मास्र्र में भी र्मलना चाहहए। 

बैंक और शाखा IFSC के अनुसार चुनी हुई मास्र्र प्रविजष्र् से आएाँिे और अलि-अलि सहेिे िाएाँिे। 
 

पहली सफल सेि के बाद 
इस सेतशन में केिल preview हदखेिा। Confirm OSR Account Number का कॉलम नहीं हदखेिा। ऊपर के 
चरण से िापस आने पर वििरण क्रिर से सेि नहीं होंि।े “आिे बढ़ें” केिल प्रश्नों िाले चरण पर ले िाएिा। 
इसर्लए पहली सेि से पहल ेसभी िानकारी साििानी से िााँचें। 
सहेिे िए आिारभतू वििरण को सामान्य लॉगिन से दोबारा बदलने या सिे करने का विकलप नहीं है। िलती 
र्मले तो आिेदन की पहचान के साथ सबंगंित अगिकारी या प्रशासक को सगूचत करें। 
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4 पंचायत सहायक के प्रश्न और थीम चयन 
आधारभूत प्रश्न और पात्रता 
1. आिारभतू प्रश्नों का चरण खोलें। ितयमान प्रश्नािली में 10 सक्रिय प्रश्न हैं। हर भरने िाले प्रश्न का उत्तर तथा 

आिश्यक PDF सेि करें; हर्पपणी िकैजलपक है। 
2. पोर्यल पर आिारभतू प्रापतांक और पात्रता देखें। ितयमान व्यिस्था में न्यनूतम 60 प्रनतशत चाहहए, अथायत 20 

में से कम से कम 12 अकं। 
3. अकं योिना पढ़ें और सिे क्रकए िए उत्तर िााँचें। क्रिर नीचे अनंतम सेि और लॉक िाला बर्न दबाएाँ तथा पजुष्र् 

करें। 
4. पजुष्र् के बाद आिारभतू उत्तर और छोड़ ेिए प्रश्न लॉक हो िाएाँिे। पात्रता परूी होने पर थीम चयन उपलब्ि 

होिा। 

एक थीम चनुें 
एक ग्राम पचंायत एक वित्तीय चि में केिल एक विशषे थीम चुन सकती है। चुनने से पहले उपलजब्ियों और 
प्रमाणों से सबसे उपयतुत विषय तय करें। सचूी में उपलब्ि विषय नीचे हदए हैं; स्िीन पर सक्रिय विकलप तथा 
उनके प्रश्न और अकं देखकर चयन करें। 

क्रम थीम क्रम थीम 

1 घर घर कचरा संग्रहण 6 तरल अपर्शष्र् प्रबंिन 

2 स्ियं के स्रोत से रािस्ि OSR 7 पलाजस्र्क मुतत पंचायत 

3 CSC आिाररत सेिाएाँ 8 पयायिरण एिं िैि विवििता 

4 मेरा तालाब मेरी जिम्मेदारी 9 महहला नेततृ्ि एिं सहभागिता 

5 आिार सेिाएाँ 10 िैविक खेती 
 
थीम चुनकर पजुष्र् और सेि करें। पजुष्र् के बाद थीम स्थायी हो िाती है; दसूरी थीम चुनकर अलि आिदेन नहीं 
क्रकया िा सकता। 

थीम के प्रश्न भरकर DPRO को भेिें 
1. चुनी िई थीम के प्रश्न खोलें। उत्तर तथा आिश्यक PDF सेि करें। हर्पपणी चाहें तो भरें। अकं और मलूयांकन 

तार्लका देखत ेरहें। 
2. अनंतम रूप से भेिने से पहले बाकी प्रश्न, प्रमाण और अपना कुल स्कोर िााँचें। सभी प्रश्न भरना अननिायय नहीं 

है। 
3. आिेदन के अतं में अनंतम सेि और आि ेभेिने िाला बर्न दबाएाँ। अलि से मााँिा िया सबर्मशन नोर् भरें। 

पजुष्र् सदेंश पढ़कर सहमनत दें। 
4. आिेदन DPRO की प्रारंर्भक िााँच में िाएिा। इसके बाद GP के उस चरण के उत्तर नहीं बदल ेिा सकें िे। 

आिेदन सचूी में ितयमान जस्थनत देखकर पजुष्र् करें। 
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5 जिला पंचायत राि अगधकारी की प्रकक्रया 
DPRO को अपने जिले के आिेदन और अपने जिल ेकी जिला स्तरीय FVT का काम हदखता है। मडंल स्तरीय 
FVT का िठन, सदस्य प्रबिंन, आिरं्न और पासिडय प्रबिंन इस लॉगिन का काम नहीं है। 

प्रारंलभक िााँच 
1. डशैबोडय पर कुल आिेदन, प्रापत आिदेन, िहठत FVT, उपननदेशक को भेि ेआिेदन तथा लबंबत जस्थनत देखें। 
2. आिेदन सचूी में ितयमान वित्तीय िषय और प्रारंर्भक िााँच िाले आिदेन चुनें। सबंगंित पचंायत का आिेदन खोलें। 
3. पचंायत के आिारभतू वििरण, चुनी हुई थीम, सेि उत्तर और प्रमाण पढ़ें। प्रश्नों पर अपने स्तर का मलूयांकन 

भरकर अलि-अलि सेि करें। 
4. हर उत्तररत प्रश्न का आिश्यक PDF िोड़ें। हर्पपणी िकैजलपक है। अपनी ितयमान प्रविजष्र् सयंतुत मलूयांकन 

तार्लका में देखें। 
5. प्रश्नों की अनंतम सेि करें, सबर्मशन नोर् भरें और पजुष्र् करें। आिेदन जिला FVT आिरं्न के चरण में 

पहुाँचेिा। 

जिला FVT तैयार करना और आिंटन 
“FVT प्रबिंन” में पहल ेर्ीम लीडर लॉगिन, क्रिर र्ीम और उसके सदस्य तयैार करें। इसके र्लए इस SOP के 
भाि 9 का िम अपनाएाँ। जिला र्ीम बनात ेसमय केिल अपने जिले का जिला FVT लीडर चुनें। 
“FVT आिरं्न” में ब्लॉक चुनें। उसी पजंतत के GP dropdown से एक या अगिक तयैार ग्राम पचंायतें चुनें और 
एक जिला र्ीम आिहंर्त करें। पजुष्र् के बाद चयननत आिेदन जिला FVT मलूयांकन में चले िाएाँिे। आिरं्न का 
परूा तरीका भाि 10 में है। 

जिला FVT के बाद अनंतम िााँच 
1. जिला FVT द्िारा आि ेभेिे आिेदन DPRO की अनंतम िााँच में खोलें। 
2. पचंायत, अपनी प्रारंर्भक िााँच और जिला FVT के उत्तर तथा दस्तािेज़ साथ पढ़ें। अनंतम िााँच में अपना उत्तर 

और प्रमाण सेि करें। 
3. आिेदन की ितयमान प्रविजष्र्यााँ िााँचकर अनंतम सिे और आिे भिेने की पजुष्र् करें। 
4. आिेदन उपननदेशक की प्रारंर्भक िााँच में पहुाँचिेा। सचूी में नई जस्थनत देखकर पजुष्र् करें। 

DPRO ररपोटर और सहायता 
डशैबोडय की प्रापत आिेदन सखं्या में पहल ेसे आि ेभिेे आिदेन भी शार्मल हो सकत ेहैं। “आपके स्तर पर लबंबत” 
सखं्या ितयमान काम को पहचानने में मदद करती है। Print या PDF में प्रश्न और दिय उत्तर देखें। जिला FVT 
लीडर की पासिडय समस्या FVT प्रबिंन से सभंालें। 
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6 जिला और मंडल FVT लीडर की प्रकक्रया 
लॉगगन काम कहााँ से लमलेगा काम पूरा होने पर कहााँ भेिें 

जिला FVT लीडर DPRO द्िारा अपनी र्ीम को आिंहर्त पंचायतें DPRO की अंनतम िााँच 

मंडल FVT लीडर उपननदेशक द्िारा अपनी र्ीम को आिंहर्त 
पंचायतें उपननदेशक की अंनतम िााँच 

 

दोनों FVT लीडर के काम का क्रम 
1. अपने लीडर लॉगिन से प्रिेश करें और वित्तीय िषय चुनें। आिेदन सचूी या र्ीम के आिहंर्त आिदेन देखें। 
2. केिल अपनी र्ीम को आिहंर्त पचंायत खोलें। आिेदन की पहचान, ितयमान चरण और सत्यापन की समय 

सीमा िााँचें। 
3. स्थलीय िााँच से पहल ेवपछले चरणों के उत्तर और दस्तािेज़ पढ़ें। स्थल पर प्रश्न में मााँिी िई जस्थनत, सखं्या 

और उपलब्ि प्रमाणों का र्मलान करें। 
4. स्थलीय सत्यापन के अनसुार अपने ितयमान चरण के प्रश्न भरें। दसूरे स्तर के उत्तर को बदल ेबबना अपनी 

िााँच का उत्तर दिय करें। 
5. हर उत्तररत प्रश्न पर आिश्यक हस्ताक्षररत PDF लिाएाँ। हर्पपणी िकैजलपक है; स्पष्र् करने िाली बात हो तो 

सकं्षेप में र्लखें। 
6. प्रत्येक प्रश्न सेि करने के बाद सदेंश और मलूयांकन तार्लका देखें। िााँचें क्रक चुना उत्तर, अकं और सलंग्न 

दस्तािेज़ सही हैं। 
7. परूा काम िााँचकर प्रश्नों की अनंतम सेि और आि ेभेिने िाला बर्न दबाएाँ। अलि से मााँिा िया सबर्मशन 

नोर् भरें और पजुष्र् करें। 
8. जिला र्ीम का आिेदन DPRO को और मडंल र्ीम का आिेदन उपननदेशक को अनंतम िााँच के र्लए िाएिा। 

अपनी सचूी में जस्थनत िााँचें। 

कायर सीमा 
जिला और मडंल FVT अलि स्तर हैं। एक स्तर की र्ीम दसूरे स्तर की र्ीम की ििह कायय नहीं करेिी। लीडर 
को केिल आिरं्न होने से सभी सपंादन अपने आप नहीं र्मलत;े उसका सबंगंित चरण और समय सीमा भी खुली 
होनी चाहहए। 
र्ीम बनाना, सदस्य िोड़ना और पचंायतें आिहंर्त करना सबंगंित DPRO या उपननदेशक का काम है। र्ीम के 
अनतररतत सदस्य इस प्रक्रिया में र्ीम सरंचना के रूप में िोड़ ेिात ेहैं; मलूयांकन पोर्यल पर नार्मत र्ीम लीडर 
लॉगिन से दिय होता है। 

आिेदन या लॉगगन न लमले तो 
सही वित्तीय िषय और अपनी र्ीम िााँचें। जिला र्ीम DPRO से तथा मडंल र्ीम उपननदेशक से आिरं्न की पजुष्र् 
कराए। पासिडय भलूने पर भी उसी अगिकारी से पासिडय रीसेर् कराएाँ। दसूरी र्ीम के लॉगिन से काम न करें। 
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7 उपननदेशक के लॉगगन की प्रकक्रया 
उपननदेशक या Division लॉगिन अपने मडंल के आिदेनों पर काम करता है। FVT प्रबिंन और पासिडय ररपोर्य में 
उसे केिल अपने मडंल की मडंल स्तरीय FVT हदखाई देती है। उसी मडंल की जिला स्तरीय FVT भी DPRO के 
काययक्षेत्र में रहती है। 

DPRO स ेप्राप्त आिेदन की प्रारंलभक िााँच 
1. डशैबोडय पर कुल, प्रापत, लबंबत, िहठत FVT और ननदेशक को भेि ेआिेदन देखें। सही वित्तीय िषय चुनें। 
2. उपननदेशक की प्रारंर्भक िााँच िाले आिदेन खोलें। पचंायत और पिूय जिला स्तरीय मलूयांकन का इनतहास पढ़ें। 
3. ितयमान चरण के प्रश्नों पर अपना उत्तर दिय करें। आिश्यक PDF िोड़ें और प्रश्न सेि करें। हर्पपणी िकैजलपक 

है। 
4. अकं तथा दस्तािेज़ िााँचकर प्रश्नों की अनंतम सेि करें। सबर्मशन नोर् भरें और पजुष्र् करें। आिदेन मडंल 

FVT आिरं्न में िाएिा। 

मंडल FVT तैयार करना 
FVT प्रबिंन में मडंल र्ीम लीडर का लॉगिन बनाएाँ, उसी लीडर से र्ीम बनाएाँ और िरूरी सदस्य िोड़ें। र्ीम 
िठन की समय सीमा के भीतर काम करें। जिला र्ीम या जिला र्ीम लीडर को मडंल र्ीम की तरह चुनने की 
अनमुनत नही ंहै। 

मंडल FVT आिंटन 
1. FVT आिरं्न खोलें और ब्लॉक चुनें। ब्लॉक के साथ उसका िनपद देखकर सही क्षेत्र चुनें। 
2. GP dropdown में मडंल FVT आिरं्न के र्लए तयैार पचंायतें चुनें। जिला स्तर पर रुके आिदेन इस कतार 

में नहीं आएाँिे। 
3. अपने मडंल की एक सक्रिय मडंल FVT चुनकर आिरं्न की पजुष्र् करें। सभी चयननत आिेदन उसी र्ीम के 

सत्यापन चरण में िाएाँिे। 

मंडल FVT के बाद अनंतम िााँच 
1. मडंल FVT से िापस आए आिेदन अपनी अनंतम िााँच में खोलें। सभी वपछल ेचरणों के उत्तर और दस्तािेज़ 

पढ़ें। 
2. अपने स्तर के अनंतम उत्तर तथा आिश्यक PDF सिे करें। वििरण और प्रापताकं िााँचें। 
3. अनंतम सेि और आि ेभेिने की पजुष्र् करें। आिदेन ननदेशक के अनंतम मलूयांकन में िाएिा। 
मडंल FVT के पासिडय देखने या बदलने का विकलप FVT प्रबिंन में है। Accounts का परुाना र्लकं खोलने पर 
उपननदेशक अब इसी प्रबिंन पेि पर पहुाँचता है। सामान्य खातों का Accounts पेि केिल ADMIN के र्लए है। 
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8 ननदेशक की अंनतम िााँच और ररपोटर 
अनंतम मूलयांकन 
1. ननदेशक लॉगिन से वित्तीय िषय चुनें। डशैबोडय पर प्रापत आिदेन, उपननदेशक से प्रापत आिेदन और अपने स्तर 

के लबंबत आिेदन देखें। 
2. उपननदेशक द्िारा भिेा आिेदन खोलें। पचंायत, जिला और मडंल स्तर के उत्तर, प्रापतांक तथा सलंग्न दस्तािेज़ 

पढ़ें। 
3. राज्य स्तर पर अपने प्रश्नों का मलूयांकन भरें। हर उत्तररत प्रश्न का आिश्यक PDF सेि करें। हर्पपणी 

िकैजलपक है। 
4. प्रश्नों की सयंतुत मलूयांकन तार्लका में राज्य स्तर की प्रविजष्र्यााँ देखें। छोड़ ेिए प्रश्नों और कुल अकं की 

समीक्षा करें। 
5. परेू आिेदन के अतं में “Final Submit” दबाएाँ। सबर्मशन नोर् भरें। “Do you really want to submit?” 

िैस ेपजुष्र् सदेंश को पढ़कर सहमनत दें। 
6. आिेदन अनंतम जस्थनत में चला िाएिा। उसके बाद इस मलूयांकन चरण के उत्तर बदलने या नए उत्तर भरने का 

विकलप नहीं रहेिा। 

राज्य स्तरीय थीमिार ररपोटर 
1. साइडबार में राज्य स्तरीय थीमिार ररपोर्य खोलें। वित्तीय िषय और थीम चुनें। सभी थीम देखने का विकलप भी 

उपलब्ि है। 
2. ररपोर्य में मडंल, िनपद, ब्लॉक, ग्राम पचंायत और प्रापतांक देखें। पचंायत के नाम से उसका आिदेन खोलकर 

वििरण देख सकत ेहैं। 
3. प्रत्येक थीम की अगिकतम 10 ग्राम पचंायतें अनंतम ननदेशक मलूयांकन के प्रापतांक के घर्त ेिम में हदखती 

हैं। बराबर अकं होने पर GP कोड के अनसुार िम बनता है। 
4. केिल अनंतम रूप से िमा आिदेन रैंक्रकंि में आत ेहैं। लबंबत आिदेन का अगिक अकं होना उस ेइस ररपोर्य में 

शार्मल नहीं करता। 
5. उपलब्ि Excel, Print या PDF विकलप से आिश्यक ररपोर्य ननकालें। 

FVT ररपोटर और पासिडर सहायता 
ननदेशक को राज्य भर की FVT का मौिूदा ररपोर्य और पासिडय प्रबिंन अगिकार उपलब्ि है। सबंगंित खाता 
पहचानकर पासिडय देखने, बदलने या रीसेर् करने के र्लए FVT प्रबिंन खोलें। जिला और मडंल र्ीम का िठन 
तथा GP आिरं्न सबंगंित DPRO और उपननदेशक करत ेहैं। 
क्रकसी पचंायत को परुस्कार र्मलने का औपचाररक आदेश केिल इस SOP या पोर्यल की रैंक्रकंि से घोवषत न 
मानें। यह भाि पोर्यल पर अनंतम मलूयांकन और ररपोर्य ननकालने की प्रक्रिया बताता है। 
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9 FVT टीम और पासिडर का प्रबंधन 
यह प्रक्रिया DPRO अपनी जिला र्ीम के र्लए और उपननदेशक अपनी मडंल र्ीम के र्लए करेिा। साइडबार में 
FVT प्रबिंन खोलें। सभी सबंगंित काम इसी पेि पर िम से उपलब्ि हैं। 

लीडर से टीम और सदस्य तक 
1. “र्ीम लीडर का लॉगिन बनाएाँ” में नाम, लॉगिन आईडी और मोबाइल भरें। आईडी में 3 से 80 अगं्रेिी अक्षर, 

अकं, बबदं,ु अडंरस्कोर या हाइिन रखें। 
2. 12 से 128 अक्षरों का प्रारंर्भक पासिडय भरें और पजुष्र् में िही पासिडय र्लखें। भरू्मका और काययक्षेत्र आपके 

लॉगिन से तय होंिे। सेि करने पर नया लीडर अिल ेचरण में र्मलेिा। 
3. “FVT र्ीम बनाएाँ” में र्ीम का नाम और लीडर चुनें। सेि करें। एक लीडर एक वित्तीय चि में एक सक्रिय र्ीम 

का नेततृ्ि कर सकता है। 
4. र्ीम सचूी में “सदस्य देखें या िोड़ें” खोलें। लीडर के अनतररतत सदस्य का नाम, पदनाम और सही मोबाइल 

भरकर िोड़ें। प्रत्येक सदस्य के र्लए प्रक्रिया दोहराएाँ। 
5. र्ीम का नाम, लीडर, काययक्षेत्र, सदस्य और आिहंर्त आिेदन सखं्या िााँचें। र्ीम िठन ननिायररत िठन समय में 

और सदस्य िोड़ना िठन या सत्यापन की खुली समय सीमा में करें। 

पासिडर देखना बदलना और रीसेट करना 
1. नीचे पासिडय ररपोर्य में नाम, लॉगिन या मोबाइल से सही FVT खाता खोिें। िलत व्यजतत का खाता चनुने से 

बचें। 
2. “Show password” से उपलब्ि पासिडय देखें। िरूरत परूी होने पर क्रिर नछपाएाँ। परुाने ररकॉडय का पासिडय न 

हदख सके तो नया पासिडय सेर् करने का विकलप अपनाएाँ। 
3. “Update / reset” खोलें। अपना नया पासिडय देने के र्लए दोनों खानों में समान 12 से 128 अक्षर भरकर 

Update करें। 
4. पोर्यल से नया पासिडय बनिाने के र्लए generated password िाला Reset चुनें और पजुष्र् करें। नया 

पासिडय केिल सबंगंित लीडर को सरुक्षक्षत माध्यम से दें। 
5. पासिडय बदलने पर अस्थायी login lock हर्ता है, लेक्रकन ननजष्िय खाता अपने आप सक्रिय नहीं होता। ऐसी 

जस्थनत में प्रशासक से सहायता लें। 

FVT हटाना 
केिल बबना आिरं्न िाली र्ीम को सबंगंित अगिकारी हर्ा सकता है। Remove FVT चुनकर पजुष्र् करें। जिस 
र्ीम को आिेदन आिहंर्त हो चुके हैं, उस ेहर्ान ेका विकलप बदं रहेिा। र्ीम हर्ाने से उसके लीडर का लॉगिन 
नहीं र्मर्ता। 
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10 ब्लॉक के अनुसार सामूहहक FVT आिंटन 
आिंटन करने से पहले 
सही वित्तीय िषय, सक्रिय र्ीम और सबंगंित स्तर की खुली आिरं्न समय सीमा आिश्यक है। आिेदन पहल ेआपके 
प्रारंर्भक मलूयांकन से आि ेभेिा िया हो और उसी स्तर की FVT आिरं्न जस्थनत में हो। 
1. साइडबार में “FVT आिरं्न” खोलें। DPRO को जिला स्तर और उपननदेशक को मडंल स्तर का आिरं्न 

र्मलेिा। 
2. पहल ेब्लॉक चुनें। सचूी में केिल िे ब्लॉक आत ेहैं िहााँ उस स्तर पर आिरं्न के र्लए तयैार और अभी 

अनािहंर्त आिेदन हैं। 
3. उसी पजंतत में ग्राम पचंायतों का dropdown खोलें। िरूरत हो तो नाम खोिें और एक या अगिक GP पर 

हर्क लिाएाँ। 
4. “सभी चुनें” से सचूी में हदखाई दे रहे सक्षम विकलप चुन सकत ेहैं। खोि लिाई है तो यह उसी खोि से र्मले 

विकलपों पर लाि ूहोता है। Dropdown पर चयन की सखं्या देखें। 
5. एक FVT र्ीम चुनें। ब्लॉक, चुनी पचंायतें और र्ीम का नाम दोबारा िााँचें। एक बार में एक ब्लॉक की 

अगिकतम 500 पचंायतें एक र्ीम को आिहंर्त की िा सकती हैं। 
6. “चयननत ग्राम पचंायतें आिहंर्त करें” दबाएाँ। चयननत पचंायतों को इस र्ीम के मलूयांकन के र्लए भेिने की 

पजुष्र् करें। 
7. सिल होने पर सभी चयननत आिदेन उसी FVT के मलूयांकन चरण में चले िात ेहैं और तयैार GP सचूी से 

हर् िात ेहैं। 
8. नीचे “आिहंर्त ग्राम पचंायतें” तार्लका में आिेदन, GP, ब्लॉक, र्ीम और ितयमान चरण देखें। सबंगंित आिेदन 

खोलकर जस्थनत की पजुष्र् कर सकत ेहैं। 

आिंटन रुकन ेपर 
यहद एक भी चयननत आिदेन का चरण बदल िया हो, िह पहल ेआिहंर्त हो चकुा हो या र्ीम िलत स्तर की हो 
तो परूा चयन सेि नहीं होिा। पेि ताज़ा करें, उपलब्ि GP और र्ीम क्रिर चुनें। बार-बार जतलक करके दसूरा 
आिरं्न करने की कोर्शश न करें। 
सिल आिरं्न में चयननत सभी आिदेन एक साथ आि ेिात ेहैं। FVT को मलूयांकन भरने के र्लए उसकी स्िय ं
की सत्यापन समय सीमा भी खुली होनी चाहहए। 

जिला और मंडल की स्पष्ट सीमा 
अगधकारी आिंटन की टीम कायर क्षेत्र 

DPRO जिला स्तरीय FVT अपने जिले के संबंगित ब्लॉक और तैयार GP 

उपननदेशक मंडल स्तरीय FVT अपने मंडल के संबंगित ब्लॉक और तैयार GP 
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11 पोटरल प्रशासक की प्रकक्रया 
लॉगगन और कायरक्षेत्र 
1. ADMIN लॉगिन से “People & access” या Accounts खोलें। मौिदूा खातों में नाम, भरू्मका, काययक्षेत्र, 

मोबाइल और सक्रियता देखें। 
2. नया खाता बनात ेसमय व्यजतत का नाम, अलि लॉगिन आईडी, प्रारंर्भक पासिडय और सही मोबाइल भरें। 
3. भरू्मका चुनें। GP के र्लए पचंायत, DPRO या जिला FVT के र्लए जिला, DD या मडंल FVT के र्लए मडंल 

िैसा लाि ूक्षेत्र चुनें। 
4. िास्तविक काम और नमनूा खातों का चयन ध्यान से करें। नमनूा खात ेिास्तविक आिेदन में उपयोि न करें। 

वििरण िााँचकर खाता बनाएाँ। 
5. सबंगंित व्यजतत को उसका सही लॉगिन और काययक्षेत्र बताएाँ। सामान्य Accounts पेि केिल ADMIN के र्लए 

है। DPRO और DD के FVT लीडर नए FVT प्रबिंन पेि से भी बनत ेहैं। 

वित्तीय िषर और समय सारणी 
1. काययिम कैलेंडर खोलें। नया िषय चाहहए तो नया िावषयक draft बनाएाँ। पहल ेसे बने िास्तविक िषय को दोबारा 

न बनाएाँ। 
2. वित्तीय िषय 1 अप्रलै से अिले 31 माचय तक होता है। नए िषय में आिेदन, उत्तर, प्रमाण, थीम चयन और र्ीम 

का काम नया शरुू होता है; परुाने िषय के ररकॉडय इनतहास में रहत ेहैं। 
3. सभी 10 ननिायररत चरणों के शरुू और बदं होने का समय सही िम में भरें। समय भारतीय मानक समय में 

है। चरण एक-दसूरे पर नही ंचढ़ने चाहहए। 
4. सभी चरण उसी वित्तीय िषय के भीतर रखें। बदं होने के ठीक समय से सबंगंित काम बदं माना िाएिा। 
5. समय सारणी िााँचें, Publish this cycle चुनें और परूी सारणी सेि करें। प्रकार्शत न होने पर पचंायतें आिेदन 

शरुू नही ंकर सकें िी। 

ननगरानी और ररपोटर 
िनतविगि ररकॉडय या Audit trail में लॉगिन, सेि, र्ीम िठन, आिरं्न, पासिडय सबंिंी कारयिाई और सबर्मशन की 
उपलब्ि प्रविजष्र्यााँ देखें। िरूरत पर सबंगंित ररपोर्य export करें। ADMIN को उपलब्ि राज्य स्तरीय थीमिार 
ररपोर्य से अनंतम रैंक्रकंि देखी िा सकती है। 
यहद क्रकसी उपयोिकताय को सही बर्न नहीं हदखता तो उसकी सक्रियता, भरू्मका, काययक्षेत्र, चुना िषय, ितयमान 
आिेदन चरण और समय सारणी की िााँच करें। पासिडय या अन्य सिंेदनशील िानकारी साियिननक ररपोर्य में साझा 
न करें। 
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12 ररपोटर सामान्य समस्याएाँ और अंनतम िााँच 
वप्रटं और डाउनलोड 
आिेदन खोलकर Print या PDF डाउनलोड का विकलप चुनें। प्रश्न, दिय उत्तर, प्रापतांक और उपलब्ि इनतहास 
िााँचकर प्रनत सरुक्षक्षत रखें। प्रश्नों का आिश्यक साक्ष्य िाला माियदशयन वप्ररं् से हर्ाया िया है, ताक्रक प्रनत सकं्षक्षपत 
रहे। PDF डाउनलोड में पाठ चुना और कॉपी क्रकया िा सकता है। उपलब्ि print layout landscape है; अपने 
ब्राउज़र में कािि का आकार और preview देख लें। 
Excel विकलप िहााँ उपलब्ि हो, िहााँ ितयमान ररपोर्य का export ननकालें। FVT पासिडय कॉलम और उसकी 
कारयिाई export के र्लए नहीं हैं। डाउनलोड को मलू हस्ताक्षररत दस्तािेज़ का विकलप न मानें। 

समस्या आने पर तया करें 
जस्थनत अगला काम 

Basic Details में सेि बर्न नहीं यहद वििरण पहले सेि हैं तो यह सही व्यिहार है। Preview देखें और आिे बढ़ें। 

प्रश्न या अिला चरण लॉक है वपछला अंनतम सेि, GP पात्रता, ितयमान भूर्मका और समय सीमा िााँचें। 

IFSC से बैंक नहीं र्मलता कोड िााँचें। उपलब्ि बैंक मास्र्र में प्रविजष्र् न हो तो संबंगित अगिकारी को सूचना 
दें। 

प्रश्न सेि नहीं हो रहा उत्तर के िरूरी खानों, संख्या की सीमा और आिश्यक PDF को िााँचें। हर्पपणी खाली 
होना बािा नहीं है। 

PDF अस्िीकार हो रहा सही PDF, अगिकतम 5 MB और एक िाइल चुनें। केिल नाम बदलकर अन्य 
िाइल को PDF न बनाएाँ। 

FVT या GP सूची खाली है अपना स्तर, काययक्षेत्र, िषय और आिंर्न के र्लए तैयार जस्थनत िााँचें। 

ररकॉडय बदलने का संदेश िरूरी बबना सेि क्रकए वििरण नोर् कर लें। पेि ताज़ा करके ितयमान जस्थनत में 
दोबारा प्रयास करें। 

र्ीम हर् नहीं रही आिंहर्त र्ीम हर्ाई नहीं िा सकती। संबंगित अगिकारी से ररकॉडय की जस्थनत िााँचें। 
 

हर अनंतम सबलमशन से पहले 
सही पचंायत और िषय चुना है। अपने स्तर के उत्तर सिे हैं। अकं योिना के अनसुार सखं्या भरी है। हर उत्तररत 
प्रश्न का सही हस्ताक्षररत PDF है। छोड़ ेिए प्रश्नों की समीक्षा की है। अलि सबर्मशन नोर् भरा है। पजुष्र् के 
बाद उत्तर लॉक होने का अथय समझ र्लया है। सिलता के बाद आिदेन की नई जस्थनत देख ली है। 

दस्तािेज़ का आधार 
यह SOP पोर्यल की ितयमान लॉगिन सीमाओं, कायय प्रिाह, Basic Details की एक बार सेि व्यिस्था, िकैजलपक 
हर्पपणणयों, FVT पथृतकरण, ररपोर्य और स्थानीय परीक्षणों से तयैार क्रकया िया है। निीनतम बदलािों में डरे्ाबेस 
अद्यतन 015 और 016 शार्मल हैं। यह उपयोिकताय कायय माियदर्शयका है; विभािीय आदेश या अलि परुस्कार 
ननयमों का स्थान नहीं लेती। 


