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   ǒपंपरȣ िचंचवड महानगरपािलका 
 

मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभाग 
  

     * सॉÝटवेअर वापराबाबतची माǑहतीसुची * 
  

 

*** Audit System  *** 

 
Other Dept. Audit System Module   

 

*** User Manual *** 

इतर ǒवभागांचे वापराकǐरता 
   

     (अध[समास पुत[ता, लेखा पǐर¢ण अहवाल 

    व ‘क’ नमुना आ¢ेप पुत[ता याबाबत.) 
 

 



 
 

        ***  Ĥèतावना  *** 
 

       राÏय शासनाने सव[ शासकȧय काया[लयामÚये कामकाजासाठȤ   
ई-ऑफȧस Ĥणालीचा वापर करÖयाचा िनण[य घेतला आहे. ×यानुसार ǒपंपरȣ 
िचंचवड महानगरपािलकेने मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागाचा ई-ऑफȧस अंतग[त 
Ĥथम टÜÜयात समावेश केला आहे. ई-गåहन[Ûस अंतग[त लेखा पǐर¢ण 
काय[पÚदतीचे सॉÝटवेअर तयार करणेत आले असुन सदर सॉÝटवेअरचा वापर 
सुǾ करणेत आला आहे.   

  ×यानुसार संबंिधत ǒवभागाचे लेखापǐर¢ण सुǾ करणे, अध[समास 
पğ िनग[त करणे व अहवाल वाचन करणे, लेखापǐर¢ण अहवाल िनग[त करणे, 
‘क’ नमुना आ¢ेप पुत[ता,  अनुपालन इ. संपूण[ कामकाज सॉÝटवेअर माफ[ त 
केले जात आहे. तसेच संबंिधत ǒवभागांनी लेखा पǐर¢ण पुत[तेसंदभा[त 
अवलंबǒवÖयाची काय[पÚदती हे कामकाज देखील सॉÝटवेअरमाफ[ त होत आहे. 
            संबंिधत ǒवभागांकडून लेखा पǐर¢ण सुǾ करणेबाबतचे पğाची 
ǒवहȣत तÈ×यात माǑहती भरणे, अध[समास पुत[ता, लेखापǐर¢ण अहवाल व क 
नमुÛयात आ¢ेपांचे अनुपालन करणे इ. कामकाजहȣ सॉÝटवेअरमाफ[ त करÖयात 
येत आहे. सदर सॉÝटवेअरनुसार लेखापǐर¢ण काय[पÚदतीची माǑहती व 
सॉÝटवेअरचा वापर करÖयासाठȤ संबंिधत ǒवभागांनी ४ युझर आय.डȣ. तयार 
करणेबाबतहȣ सव[ ǒवभागांना यापूवȸच कळǒवÖयात आलेले आहे. ×यानुसार सव[ 
ǒवभागांनी लेखा पǐर¢ण ǒवभागाचे सॉÝटवेअरचा वापर कǾनच लेखा पǐर¢ण 
आ¢ेपांची पुत[ता करणे बंधनकारक आहे.   

       मे.Ĥोǒबटȣ सॉÝटवेअर Ĥा.िल. यांचेकडून सव[ ǒवभागातील 
कम[चा-यांना सदर संगणक Ĥणालीचे Ĥिश¢ण देÖयात आलेले आहे. तरȣ देखील 
सॉÝटवेअरचा उपयोग करताना अडचणी येऊ नयेत यासाठȤ माग[दश[क सुचनाची 
माǑहती सोबत जोडÖयात आली आहे. तरȣ सव[ ǒवभागातील संबंिधत अिधकारȣ 
व कम[चा-यांनी माग[दश[क सुचनांĤमाणे सॉÝटवेअरचा वापर करावा व Audit 

System नुसार कामकाज होईल याची सवाɍनी द¢ता घेणे आवæयक आहे.  
 
 

   Sd/- 
                   पƬĮी तळदेकर 

                                                   मुÉय लेखा पǐर¢क 



 
 

ǒपपंरȣ िचंचवड महानगरपािलका, 
मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभाग, 

     * सॉÝटवेअर वापराबाबतची माǑहतीसुची * 
   *** Audit System *** 

    Other Dept. Audit System Module   
अनुĐमǔणका  

 
 

अ.Đ. 
  

ǒवषय 

 

पान Đ.  

१ ǒवहȣत नमुÛयात माǑहती तयार करणे.  १ ते ४  

२ अध[समास पğ काय[पÚदती ५ ते १०  

३ लेखा पǐर¢ण अहवाल ११ ते १२ 

४ अनुपालन काय[पÚदती  १३ ते २२ 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        *** Audit System *** 
         Other Dept. System Module          

इतर ǒवभागाशी संबंिधत Ĥणाली वापराबाबत माग[दश[क सुचना 
इतर ǒवभागाचे Audit System सॉÝटवेअरमÚये िलǒपक, व.िलǒपक/ 
उपलेखापाल, काया[.अिध¢क /लेखािधकारȣ /अिभयंता, सहा.आयुƠ/ 
काय[कारȣ अिभयंता/ संबंिधत User कम[चारȣ अथवा अिधकारȣ यापैकȧ ४ 
युझस[åदारे (४ èतरावर) काम करावयाचे आहे. User ID  ४ èतराचे 
संगणक Đमांक, नांव व पदनाम यांची माǑहती मुÉय लेखा पǐर¢ण 
ǒवभागाला देवुन Master Data युझर कडून User ID तयार कǾन घेणे. 

 https://www.pcmcindia.gov.in हȣ वेबसाईट ओपन केलेवर 
यामÚये Intranet For Employee मÚये जावुन Audit 

(लेखापǐर¢ण) वर ǔÈलक केलवेर User Name व Password  
टाकãयावर Audit System ओपन होते. 

   (सव[ माǑहती  Unicode मÚये टायǒपंग करणे.) 
१) लेखा पǐर¢ण सुǾ करणेचे पğ संबंिधत ǒवभागास On 

Line ĤाƯ झाãयानंतर संबंिधत ǒवभागाने पुढȣल Ĥमाणे 
काय[वाहȣ करावी. :-  

   लेखापǐर¢ण सुǾ करणेबाबतची पğाची माǑहती भरणेबाबत. 
I) िलǒपक/  संबंिधत  User कम[चारȣ यांचे Login केलेवर Letter 

मÚये गेãयावर ऑǑडट ǒवभागाकडून पाठǒवलेले लेखा पǐर¢ण 
सुǾ करणेबाबतचे पğ Ǒदसते. ‘पğा’वर ǔÈलक केलेवर पğ Ǒदसते. 
तƠा १ ते ५ ची माǑहती भरणे आवæयक आहे. 

 
                                                                                              ...२ 



 
                                 ...२… 
 
तƠा Đ. १ ते ५ कǐरता Add वर ǔÈलक केलेवर रो Add होते. माǑहती 
Ǒफडȣंग केलेवर Save वर ǔÈलक केलेवर माǑहती Save होते. 
सदर माǑहतीमÚये बदल करावयाचा झाãयास Edit वर ǔÈलक केलेवर 
माǑहती दुǾèत कǾन Save वर ǔÈलक केलेवर माǑहती अƭयावत होते. 
एखादȣ माǑहती चुकȧची Ǒफडȣंग झाãयास Delete वर ǔÈलक केलेवर  

सदरची माǑहती Ǒडलीट होते.  
* तƠा Đमांक १  

जमा / खच[ अहवाल 
लेखािशषा[चे नाव, मुळ अंदाǔजत जमा/खच[ र.ǽ., सुधाǐरत 
अंदाजपğकाĤमाणे जमा/खच[ र.ǽ., लेखाǒवभागाकडȣल वगȸकरणानुसार 
Ĥ×य¢ जमा/खच[ र.ǽ., ǒवभागाकडȣल Ĥ×य¢ जमा/खच[ र.ǽ. माǑहती 
Ǒफडȣंग करणे तसेच महसुली, भांडवली जमा / खच[ Ĥकारानुसार, 
आिथ[क वष[ – Single /Multiple Ĥमाणे ǔÈलक कǾन आिथ[क वषा[नुसार 
सदरची माǑहती Ǒफडȣंग करणे आवæयक आहे.   

    

              
 
                                                                                                        ...३ 
 



 
 
                        ...३... 
* तƠा Đमांक २  

 अंदाजपğकातील लेखािशषा[Ĥमाणे पुण[ वषा[त खच[ झालेãया 
   नè×यांची यादȣ. 
 नèतीचा तपशील, रÈकम Ǿ., आिथ[क वषा[नुसार माǑहती देणे.  

* तƠा Đमांक ३  

 उपरोƠ तƠा Đ.२ मधील Ĥ×य¢ लेखा पǐर¢णास सादर केलेãया 
नè×यांची यादȣ.  

   नèतीचा तपशील, रÈकम Ǿ., आिथ[क वषा[नुसार माǑहती देणे. 
* तƠा Đमांक ४  

 लेखापǐर¢ण आिथ[क वषा[त काया[लयीन काम  करणा-या 
   अिधकारȣ/ कम[चा-यांचे नांव व पदनामासह यादȣ.  

   कम[चा-याचे नाव,   पदनाम,    कालावधी माǑहती भरणे.  

* तƠा Đमांक ५  

 जंगम मालमƣा रǔजèटरĤमाणे यादȣ – यामÚये साǑह×याचे नांव, 
   जंगम मालमƣा व रǔजèटर Ĥमाणे संÉया इ.माǑहती भरणे.  
 सदर माǑहती िलǒपक/ संबंिधत User कम[चारȣ याने Forward 

व.िलǒपक/ उपलेखापाल यांचेकडे करावयाची आहेत.  

II) व.िलǒपक/उपलेखापाल / संबंिधत User कम[चारȣ यांचे Login ने 
Letter  वर ǔÈलक केलेवर िलǒपकाने Forward केलेले पğ Ǒदसते.  
सदर माǑहती  संबंिधत User कम[चा-याने तपासून Forward  केलेवर 
काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांना Ǒदसते. 
III) काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता/ User अिधकारȣ यांचे  Login 
ने Letter  वर ǔÈलक केलेवर व.िलǒपक/उपलेखापाल  यांनी Forward  
केलेले पğ Ǒदसते. सदर माǑहती Forward  केलेवर  सहा.आयुƠ/ 
काय[कारȣ अिभयंता यांना Ǒदसते.  

IV) सहा.आयुƠ/ काय[कारȣ अिभयंता यांचे Login ने Letter वर ǔÈलक 
केलेवर काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांनी Forward केलेले पğ 
Ǒदसते. सदर माǑहती Forward  केलेवर Verify होते.  

I) िलǒपकाचे Login ने Letter  मÚये Sent मÚये जावुन पğाचा जावक 
Đमांक टाकून मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागास पğ Sent  केले जाते. 
                                                                                            ...४   
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Login by 1st stage i.e.clerk 

main menu 

 
...५ 

Letter 

रकाना ५ मधील तƠे १ ते ५ एक एक कǽन 
ओपन कǽन भरावे. 

 

तƠा
१ 

SAVE 

Add 

तƠा
२ 

तƠा
३ 

तƠा
४ 

तƠा
५ 

Forward to Head clerk / Dy-
accountant  

 Head clerk / Dy-accountant 
forwarded to Adm Officer 

 Adm. Officer forwarded to 

Asst.commissioner 



 
 

...५...  
 

२) अध[समास पुत[तेबाबत:-  

 
 
I) िलǒपक यांचे Login केलेवर Half Margin – Show Half Margin 
आिथ[क वष[  िसलेÈट केलेवर मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागाकडून 
पाठǒवलेली अध[समास पğांची िलंक Ǒदसते. यामÚये अध[समास 
ǒवषय जावक Đ., ǔèथती, कृती इ. Ǒदसते. अध[समास पğाचे 
ǒवषयावर ǔÈलक केलेवर पğाचा ǐरपोट[/ View Ǒदसतो.  
 

 
                                                      ...६ 
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 अध[समास पğाची पुत[ता करणेकǐरता कृती  या िलंकवर ǔÈलक 
केलेवर अध[समास पğाचा आ¢ेप सुǾवातीला Ǒदसतो. नंतरचे 
बॉÈसमÚये आ¢ेपाची पुत[ता िलǒपकाने टायǒपंग करावी. आ¢ेप 
पुत[ता Save वर ǔÈलक केलेवर माǑहती Save होते. 

 
 आ¢ेप पुत[तेमधील वसुलपाğ रÈकम भरली असेल तर 

Recovery   वर ǔÈलक करणे व पैसे भरलेची पावती Đमांक, 
Ǒदनांक, र.Ǿ. इ.माǑहती भरणे. सदर माǑहती Save करणे. सदर 
माǑहती सेåह झालेवर खाली िलंक येते ×यामÚये पावती Đ., 
Ǒदनांक, र.Ǿ. इ.माǑहती Ǒदसते ǔèथती In process  असते. 

 
                                               ...७...  
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 आ¢ेपािधन रÈकम Ǒकंवा रेकॉड[ न िमळालेने आ¢ेपािधन रकमे 

बाबत पुत[ता असेल Settlement  वर ǔÈलक केलेवर आ¢ेपाची 
मुळ रÈकम Ǒदसते. ×यामधील Ïया रकमेची पुत[ता केली ती 
रÈकम टाईप कǾन Save करणे. सदर माǑहती सेåह झालेवर 
खाली िलंक येते मुळ व Settlement  रÈकम माǑहती Ǒदसते 
ǔèथती In process  असते.  

 सदर अध[समास पğाची पुत[ता केलेले पğ िलǒपकाने Forward  
केलेवर व.िलǒपक/ उपलेखापाल यांना Ǒदसते.                              

 
II) व.िलǒपक/उपलेखापाल Login केलेवर Half Margin – View Half 

Margin मÚये गेलेवर आिथ[क वष[ िसलेÈट केलेवर िलǒपकाने 
Forward केलेली अध[समास पğे Ǒदसतात. बदल नसलेस बॉÈसमÚये 
ǔÈलक कǾन Forward व बदल असãयास View Objections वर 
ǔÈलक कǾन आ¢ेप पुत[तेमÚये दुǾèती करावी अथवा Revert करावे.  

व.िलǒपक/उपलेखापाल Forward  केलेवर सदर अध[समास पğे    
काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांना Ǒदसतात. 
 
III) काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांचे Login केलेवर Half 
Margin  – View Half Margin मÚये जावुन आिथ[क वष[ िसलेÈट 
केलेवर सदर अध[समास पğे व.िलǒपक/उपलेखापाल यांनी  Forward 
केलेली Ǒदसतात. View Objections वर ǔÈलक केलेवर आ¢ेपापुढे 
शेरा कॉलममÚये आ¢ेप पुत[ता दुǾèती असलेस शेरा माǾन सदर 
पğ Revert करावे. पğात बदल नसलेस Forward करावे. 
अध[समास पğ काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता कडून सहा.आयुƠ/ 
काय[कारȣ अिभयंता यांना Forward  होते. 
 
 
                                                     ...८ 



                            
      ...८... 

 
IV) सदर पğ सहा.आयुƠ/ काय[कारȣ अिभयंता यांचे Login केलेवर 
Half Margin - View Half Margin मÚये जावुन आिथ[क वष[ 
िसलेÈट केलेवर अध[समास पğे काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता 
यांनी Forward केलेली Ǒदसतात. View Objections वर ǔÈलक 
केलेवर आ¢ेपापुढे शेरा कॉलममÚये आ¢ेप पुत[ता दुǾèती असलेस 
शेरा माǾन सदर पğ Revert करावे. पğात बदल नसलेस 
Forward  केलेवर सदर अध[समास पğ Verify होते.  

                                    
V) िलǒपकाच े Login ने Half Margin -  Show Submitted Half 

Margin मÚये जावुन आिथ[क वष[ िसलेÈट कǾन Show  Half 

Margin वर ǔÈलक केलेवर सदर Verify अध[समास पुत[ता झालेले 
पğाची अध[समास पğ Đ. व ǒवषय,  Submit इ.माǑहतीची खाली िलंक 
Ǒदसते. Submit वर ǔÈलक केलेवर जावुन पğ जावक Đमांक व 
Ǒदनांक टाकून संबंिधत अध[समास पुत[ता लेखापǐर¢ण ǒवभागास 

Submit होते. 
 
*** अध[समास पुत[तेचा कालावधी हा अध[समास पाठǒवलेपासुन १५ 
Ǒदवसापयɍत असãयाने ×या कालावधीतच अध[समास पुत[ता करता 
येते. १५ Ǒदवस झालेवर अध[समास पुत[ता करता येत नाहȣ 
अध[समास पğ आहेत  ×या ǔèथतीत िसǔèटम लॉक होते. *** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    ...९ 
 
 



 
   ...९... 
 

 
 

Login by 1st stage i.e.clerk 
Main menu 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                ...१० 

Half margin 

Show half margin 

ǒवषय  /  जा.Đ.  /  ǔèथती /  कृती 

Click 
here for 

view 
only 

Click here 
for type 
objection 

Type clarification 
in proper column 

जर वसूलपाğ 
रÈकम असेल तर  

Click on 
recovery 

जर आ¢ेपािधन 
रÈकम असेल तर  

Click on 
Settlement 

SAVE 

Forward to Head clerk / Dy-
accountant  

 Head clerk / Dy-accountant 
forwarded to Adm Officer 

 Adm Officer forwarded to 
Asst.commissioner 



 
             ...१०... 

 
 
 

Login by 1st stage i.e. clerk / Deputy-
accountant 
Main menu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                               ...११ 

 
 

Half margin 

Show submitted Half margin 

Submit 

अध[समासपğ Đ. / ǒवषय / Submit  या 
िलंक वǽन  



 
  

                               ...११... 
 
३) लेखा पǐर¢ण अहवाल –  ǐरपोट[ पहाणे  

(सदरचे ǐरपोट[ संबंिधत ǒवभागाच े४ èटेजÍया Login ला Ǒदसतात.) 
 
 मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागाने पाठǒवलेला अहवाल पाहणेसाठȤ 
 Audit Report  वर ǔÈलक केलेवर संबंिधत ǒवभागासमोरȣल एक 

एक ǐरपोट[ िसलेÈट कǾन - मुखपृƵ, लेटरहेड, कम[चारȣ यादȣ, 
भाग-१-मागील लेखापǐर¢णातील Ĥलंǒबत आ¢ेपांचा तपशील, भाग-
२चालु लेखापǐर¢ण, जमा अहवाल, खच[ अहवाल, अ आ¢ेप, ब 
आ¢ेप, सव[साधारण अिभĤाय, गोषवारा, 'क' आ¢ेǒपत बाबींÍया 
अनुषंगाने, क सव[साधारण आ¢ेǒपत बाबी असे View केलेवर ǐरपोट[ 
पाहता येतात. 

 

  
                                                ...१२ 
                                                                             

 
 
 
 
 



 
 

                               ...१२... 
 

मुलेप ǒवभागाला पाठǒवलेली लेखा पǐर¢ण सुǾ 
करणेबाबतचे पğे , अध[समास पğ पुत[ता ,क नमुना पुत[ता 
अनुपालन Prapatra C  Sent  केलेले पहाणे.  

  
 Sent-  Letters वर ǔÈलक केलेवर – संबंिधत ǒवभागाने लेखा 

पǐर¢ण सुǾ करणेबाबतचे पğामधील तƠे Đ. १ ते ५ भǾन 
मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागाला  Sent केलेãया पğांची िलंक 
Ǒदसते. 

 
 Sent - Half Margins  वर ǔÈलक केलेवर - संबंिधत 

ǒवभागाने अध[समास पुत[ता कǾन मुÉय लखेा पǐर¢ण 
ǒवभागाला Sent केलेãया अध[समास पğांची िलंक Ǒदसते. 

 
 Sent- Prapatra C वर ǔÈलक केलेवर  संबंिधत ǒवभागाने क 

नमुना पुत[ता मुÉय लेखा पǐर¢ण ǒवभागाला Sent केलेãया 
पğांची िलंक Ǒदसते.  

 

 
                                                   

                                                ...१३ 
 



 
 
                         ...१३... 

                                       

४) अनुपालन ‘क’ नमुना पुत[ता  
 
 िलǒपक/संबंिधतUser कम[चारȣ यांचे Login केलेवर  Prapatra 

C – Create/ View Prapatra मÚये गेलेवर चालू आिथ[क वष[,  
Single /Multiple Ĥमाणे ǔÈलक कǾन आिथ[क वष[  िसलेÈट 
करणे व नंतर Create Prapatra वर ǔÈलक केलेवर चालू 
आिथ[क वष[ , (अहवाल) आिथ[क वष[ , आ¢ेप िनवडा, कृती 
याची िलंक Ǒदसते. यातील आ¢ेप िनवडा वर ǔÈलक 
केलेवर Ǒडओसी Đ. व लेखा पǐर¢ण वष[ Ǒदसते.  
 

 
 

 
 

                                                     ...१४ 

 
 



 
    ...१४... 
 
 खाली पǑहला Choose one ǔÈलक केलेवर महसुली / भांडवली 

िसलेÈट करणे. 

 
 दुसरा Choose one ǔÈलक केलेवर अ आ¢ेप / ब आ¢ेप 

िसलेÈट करणे. 
 Show वर ǔÈलक केलेवर अहवालातील अ आ¢ेप / ब आ¢ेप 

िसलेÈट केलेनुसार ×यामधील Ĥलंǒबत असलेले सव[ आ¢ेप 
Ǒदसतात.  

   (यापुवȸ क नमुÛयात माÛय झालेले आ¢ेप Ǒदसणार नाहȣत.) 
 

 
 

                                                  ...१५ 

 



    ...१५...  
 क नमुÛयात Ïया आ¢ेपांची पुत[ता करावयाची आहे × या 

आ¢ेपापुढȣल (Objection Desc) Select  वर ǔÈलक करणे 

(यामÚये मुÉय आ¢ेपाला उप आ¢ेप नसतील तर मुÉय 
आ¢ेपाला ǔÈलक करणे. मुÉय आ¢ेपाला उप आ¢ेप असतील 
तर मुÉय आ¢ेपावर ǔÈलक न करता उप आ¢ेपांवर ǔÈलक 
करणे.) 

   व खाली Click Add Objections To Prapatra C वर ǔÈलक  

   केलेवर Objection Added  असा मेसेज येतो. 
 
 नंतर Back बटणावर ǔÈलक केलेवर आ¢ेप  िनवडा व कृती अशी 

      िलंक Ǒदसते.  
 
 कृतीमÚये View/ Edit वर ǔÈलक करणे क नमुÛयामÚये जे 

   आ¢ेप आधी िसलेÈट केलेले आहेत ते Ǒदसतात. 

 
 क नमुÛयातील आ¢ेपासमोर Feed Back टायǒपंग कǾन Save   

Changes वर ǔÈलक करणे. 
 

 परत Prapatra C – Create/ View Prapatra ǔÈलक केलेवर  

   Prapatra All Ready Created do u want to continue  Y/N येते.    
      Yes वर ǔÈलक करणे. क नमुÛयामÚये जे आ¢ेप आधी   
   िसलेÈट केलेले आहेत ×याची आ¢ेप िनवडा, कृती याची खाली    

   िलंक  Ǒदसते. 
                                                  ...१६ 

 
 



 
                            ...१६...  
 तसेच आ¢ेप पुत[तेसोबत ऑनलाईन काहȣ कागदपğे, पावती, 

ठराव इ. पाठǒवणेकǐरता èकॅन कǾन  Attachments वर 
ǔÈलक कǾन चलन / कागदपğे जोडा :Browse  वर ǔÈलक 
कǾन संबंिधत फाईल िसलेÈट  कǾन चलन / कागदपğाचे 
èवǾप टाईप करणे व नंतर Upload वर ǔÈलक केलेवर संबंिधत 
फाईल डाऊनलोड होते. 

 
 

 आ¢ेपाला आ¢ेपािधन,वसुलपाğ व रेकॉड[ उपलÞध न झालेने 
आ¢ेपािधन रÈकम असेल तरच Recovery वर ǔÈलक करणे. 

 
...१७ 

 
 



 
                        ...१७... 
 
 जमा रÈकम कॉलममÚये रÈकम भरलेली़, èपƴता केलेली, 

रेकॉड[ उपलÞध झालेली रÈकम टाईप करणे. वसुलपाğ रÈकम 
भरलेली असãयास पावती Đ. व Ǒदनांक िसलेÈट करणे.  

   Save Amount वर ǔÈलक करणे. Recovery ची रÈकम सेåह  

   झालेवर खाली जमा आ¢ेपािधन,वसुलपाğ व रेकॉड[ उपलÞध न  

   झालेने आ¢ेपािधन रÈकम, पावती Đमांक, पावती Ǒदनांक,   

   ǔèथती याची िलंक Ǒदसते. ǔèथती हȣ In Process.... असते. 
 Prapatra C – Create/ View Prapatra वर ǔÈलक केलेवर 

आधी तयार केलेले Ĥपğ Ǒदसते. 
 सदर Prapatra C पुत[ता केलेले पğ िलǒपकाने/संबंिधतUser  

 कम[चारȣ Forward  केलेवर व.िलǒपक/ उपलेखापाल यांना 
Ǒदसते. 
 

II) व.िलǒपक/उपलेखापाल Login केलेवर Prapatra C – Create/ 

View Prapatra मÚये गेलेवर िलǒपकान/ेसंबंिधत User 

कम[चारȣ Forward केलेली Prapatra C पुत[ताची िलंक Ǒदसते. 
                  

    
 
 

     ...१८ 
 



                           ...१८... 
 कृतीमÚये View वर ǔÈलक केलेवर Prapatra C Ǒदसते. बदल 

नसलेस कृतीमÚये Forward ǔÈलक करणे व बदल असãयास 

Revert वर ǔÈलक करणे.  Revert केलेवर दुǾèतीकǐरता 
िलǒपकाचे Login ला Ǒदसते.   

व.िलǒपक/उपलेखापाल Forward  केलेवर सदर Prapatra C 
काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांना Ǒदसतात. 

 
 

III) काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांचे Login केलेवर 
Prapatra C – Create/ View Prapatra मÚये गेलेवर 
व.िलǒपक/उपलेखापाल यांनी Forward केलेली Prapatra C 
पुत[ताची िलंक Ǒदसते. 

 
                                           ...१९  



 
                                                …१९... 
 
 कृतीमÚये View वर ǔÈलक केलेवर Prapatra C Ǒदसते. बदल 

नसलेस कृतीमÚये Forward ǔÈलक करणे व बदल असãयास 

Revert वर ǔÈलक करणे.  Revert केलेवर दुǾèतीकǐरता 
व.िलǒपक/उपलेखापाल यांचे Login ला Ǒदसते. 

   

 
काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता Forward  केलेवर सदर 
Prapatra C सहा.आयुƠ/ काय[कारȣ अिभयंता यांना Ǒदसतात. 
 

IV) सदर पğ सहा.आयुƠ/ काय[कारȣ अिभयंता यांचे Login केलेवर 
Prapatra C – Create/ View Prapatra मÚये गेलेवर 
काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांनी Forward केलेली 
Prapatra C पुत[ताची िलकं Ǒदसते. 

 कृतीमÚये View वर ǔÈलक केलेवर Prapatra C Ǒदसते. बदल 
असलेस कृतीमÚये Revert वर ǔÈलक करणे. Revert केलेवर 
दुǾèतीकǐरता काया[.अिध./लेखािधकारȣ/अिभयंता यांचे Login 
ला Ǒदसते.  

 बदल नसãयास  View वर ǔÈलक केलेवर Prapatra C Ǒदसते. 
ǒवभागĤमुखांनी Ĥ×यके आ¢ेपाला Remark  टायǒपंग करणे.   

   (आ¢ेप िनरèत होणेस ǒवंनती) खाली Save वर ǔÈलक करण.े  
                                    
 Remark - Save झाãयावर Verify वर ǔÈलक करणे.   

Prapatra C  पुत[ता Verify होते. Verify झालेवर  Prapatra C  
मÚये बदल करता येत नाहȣ. 

                                                               ...२०  



 
                                              …२०... 
  
I) िलǒपक/ संबंिधत User कम[चारȣ यांचे  Login ने Prapatra C – 

Create/ View Prapatra मÚये गेलेवर सहा.आयुƠ/ 
काय[कारȣ अिभयंता  यांनी Verify केलेली Prapatra C ची (कृती 
Verified By HOD चालू आिथ[क वष[, (अहवाल) आिथ[क वष[, 
कृित यामÚये View व  Send to Audit  इ.माǑहतीची खाली 
िलंक Ǒदसते. 

 
 View वर ǔÈलक केलेवर Verify झालेले  Prapatra C Ǒदसत.े 
 
 Send to Audit  वर ǔÈलक केलेवर  Prapatra C जावक 

Đमांक टाईप करण े व Ǒदनांक िसलेÈट कǾन Save वर 
ǔÈलक करणे.  संबंिधत Prapatra C पुत[ता लेखापǐर¢ण 
ǒवभागास Submit होते. 
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                                              …२१... 

 
 

 पुरवणी लेखा पǐर¢ण अध[समास पुत[ता करण,े लेखा 
पǐर¢ण अहवाल , अनुपालन क नमुना पुत[ता बाबत.   
  पुरवणी अध[समास पुत[ता, लेखा पǐर¢ण अहवाल, 
अनुपालन क नमुना पुत[ता संपुण[ काय[पÚदती वर नमुद 
केले Ĥमाणे िनयमीत लेखा पǐर¢ण पÚदतीनुसार राहȣल. 
 
*** Prapatra C  अनुपालन माÛय / अमाÛय बाबत. 

 Audit Report- Audit Report  - वर ǔÈलक केलेवर एक 
एक ǐरपोट[ िसलेÈट कǾन View कǾन पाहता येतो.   
मा.मुलेप यांनी (क नमुना अनुपालन) Prapatra C हे Verify 
केलेवर लेखापǐर¢ण अहवालामधील अ आ¢ेप Ǒकंवा  ब आ¢ेप 
View कǾन पाǑहãयावर (क नमुना अनुपालन) Prapatra C 
मÚये माÛय झालेãया आ¢ेपांचा कलर Ǒहरवा होतो. 

 
 Sent  -  Prapatra C – वर ǔÈलक केलेवर Show वर ǔÈलक 

केलेवर  मा. मुलेप यांनी Verify केलेली Prapatra C चे 
काया[लयीन पğ , Ĥपğ क ची  िलंक Ǒदसते. िलंकवर ǔÈलक 
केलेवर संबंिधत ǐरपोट[ Ǒदसतात.  

 
* मुÉय लेखापǐर¢ण ǒवभागाकडून लेखा पǐर¢ण सुǾ 
करणेबाबतचे पğ, अध[समास पğ, लेखा पǐर¢ण अहवाल, 
अनुपालन क नमुना व पğ  Sent केलेवर संबंिधत 
ǒवभागाÍया ई-मेल वर ×याĤमाणे मेसेज Ǒदसेल. * 
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Login by 1st stage i.e.clerk 
Main menu 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

***   ***   ***   *** *** 

Prapatra C 

Create / View Prapatra 

चालू आिथ[क वष[ 

Type clarification in column Feed Back 

अ.Đ./चालू आ.वष[/अहवाल वष[/आ¢ेप िनवडा/कृित/ sent 
date/काढून टाका/ कृित---- Forward —View/Edit  

Click on Add 
Objection (link) 

महसूली/भांडवली 
select anyone  

Show 

Forward to Head clerk / 
Deputy-accountant  

 Head clerk / Deputy-
accountant forwarded to Adm 

Officer 

 Adm Officer forwarded to 
Asst.commissioner 

अहवाल आिथ[क वष[ Ǒकंवा 
अहवाल आिथ[क वषा[पासून पयɍत 

Create Prapatra C 

अ / ब  
   select anyone 

Click to add Objection to Prapatra C 


