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लॉगिन स्क्रीन 

 

ध्यान दे :- डी डी ओ से लॉगिन करते समय, आप डी डी ओ के यूजर पासवडड  वही डाले जो आप के यूजर पासवडड  पेय 

मेनजर पर है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

लॉगिन बटन 

यूजर आईडी 

पासवडड 

कैप्चा 
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लॉगिन के बाद 

• पहली बार लॉगिन  के बाद कार्ाालर् गििरण स्क्रीन गदखाई देिी, कृपर्ा सभी गििरण भरें  और सू्कल गलिंक करने के 

गलए कार्ाालर् की आईडी भरे  एििं अपडेट बटन पर क्लिक करें । 

• कृपया ध्यान दे :- सू्कल गलिंक केिल सब डी डी ओ के लॉगिन पर कर सकते है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

गलिंक सू्कल 
अपडेट बटन 
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• अपडेट बटन पर क्लिक करने के पश्चात कार्ाालर् आईडी से गलिंक गकरे् हुए सू्कल गदखाई दें िे , तत्पश्चात अपडेट बटन 

पर क्लिक करे। 

 

 

• अपडेट बटन पर क्लिक करने के बाद कार्ाालर् के असेंबली और तहसील सफलतापूिाक अद्यतन हो जारे्िे । 

 

 

 

 

 

 

 

अपडेट बटन 
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स्वाित स्क्रीन 
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1. Master 
a. Office Updation   
• र्गद आप गकसी भी कार्ाालर् की जानकारी बदलना चाहते हैं, तो गििरण बदलें और अपडेट बटन पर क्लिक करें । 

 

• अपडेट बटन पर क्लिक करने के बाद कार्ाालर् गििरण सफलतापूिाक अपडेट हो जारे्िा । 

 

अपडेट बटन 
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b. Add Sub Office  
• नर्ा सब ऑगफस जोड़ने के गलए ऐड नू्य सब ऑगफस बटन पर क्लिक करे। 

• कृपया ध्यान दे :-  ऐड नू्य सब ऑगफस बटन केिल डी डी ओ लॉगिन पर ही गदखाई देिा। 

 

• नू्य सब ऑगफस बटन पर क्लिक करने के पश्चात उप कार्ाालर् गििरण प्रिगि गदखाई देिी गजस में सभी  गििरण भर के 

ऐड बटन पर क्लिक करे। 

 

• ऐड बटन पर क्लिक करने के बाद सब ऑगफस का गििरण सफलता पूिाक ऐड हो जारे्िा। 

 

नू्य सब ऑगफस बटन 

ऐड बटन 
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c. Sub Office  Updation 
• अिर आप सब ऑगफस को अपडेट करना चाहते है तो एगडट गलिंक बटन पर क्लिक करे। 

 

 

• एगडट गलिंक  पर क्लिक करने के बाद स्वतः  रूप से सभी गििरण गदखाई दें िे,  जो आप गििरण बदलना चाहते है िो 

बदल के उसके पश्चात अपडेट बटन पर क्लिक करें । 

 

• अपडेट बटन पर क्लिक करने के बाद सब ऑगफस का गििरण सफलता पूिाक अपडेट हो जारे्िा। 

 

एगडट गलिंक बटन 

अपडेट बटन 
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2. Employee Utility 
a. Employee Detail 
• एम्प्लोर्ी गडटेल  में आप को तीन तरह के एम्प्लोर्ी गदखाई दें िे 1. गजन की गडटेल पूणा नही िं है  2. गजन की गडटेल पूणा है 

तथा 3. फ्रीज हुए एम्प्लोर्ी। 

• 1. गजन की गडटेल पूर्ड नही िं है :- सेलेक्ट करने पर िो एम्प्लोर्ी गदखाई दें िे गजनकी जानकारी पूणा नही िं है। 

• 2. गजन की गडटेल पूर्ड है :- सेलेक्ट करने पर िो एम्प्लोर्ी गदखाई दें िे गजनकी जानकारी पूणा है। 

• 3. फ्रीज एम्प्लोयी :- सेलेक्ट करने पर िो एम्प्लोर्ी गदखाई दें िे गजने्ह फ्रीज कर गदर्ा िर्ा है। 

• आप एम्प्लोर्ी को 2 तरीको से सचा भी कर सकते है 1. एम्प्लोर्ी आईडी  के अनुसार 2. एम्प्लोर्ी गकए नाम के अनुसार। 

• अिर आप एम्प्लोर्ी की गडटेल को बदलना चाहत है तो एगडट गलिंक पर क्लिक करे। 

• फ्रीज हुए एम्प्लोर्ी को टेक्स्ट फाइल में डाउनलोड कर सकते है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

एगडट गलिंक 

गजन की गडटेल पूणा नही िं है गजन की गडटेल पूणा है फ्रीज हुए एम्प्लोर्ी 
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• एगडट गलिंक पर क्लिक करने के पश्चात  कमाचारी की सुचना की प्रिगि  खुलेिी गजस में आप कमाचारी के जानकारी भरें िे  

जो आप  बदलना चाहते है , जानकारी भरने के पश्चात आप एगडट बटन पर क्लिक करे। 

• कृपया धयान दे:- गजस कमाचारी का उप कार्ाालर् (गलिंक गकरे् िए सू्कल) चुना िर्ा है अपडेट करने के पश्चात िह 

कमाचारी  गलिंक गकरे् िए कार्ाालर् से  लॉगिन करने पर  गदखाई देिा। 

 

 

उप कार्ाालर् 
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• क्या कमडचारी की मूल (स्थाई) गनवास की गवधानसभा और वोटर EPIC गवधानसभा समान है :- को नही िं चुनने पर िोटर EPIC 

गजला का नाम और गिधानसभा का नाम चुनना होिा। 

 

• एगडट बटन पर क्लिक करने के पश्चात एम्प्लोर्ी की गडटेल सफलतापूिाक अपडेट हो जाएिी। 

 

एगडट बटन 
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b. Employee  Add 

• कमाचारी को जोड़ने के गलए कृपर्ा कमाचारी का गििरण भरें  एििं गििरण पूणा रूप से भरने के पश्चात ऐड बटन पर क्लिक करे।  
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• क्या कमडचारी की मूल (स्थाई) गनवास की गवधानसभा और वोटर EPIC गवधानसभा समान है :- को नही िं चुनने पर िोटर EPIC 

गजला का नाम और गिधानसभा का नाम चुनना होिा।  
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3. Downloads  
a. Employee Data 
• र्गद आप कमाचारी डेटा डाउनलोड करना चाहते हैं तो कमाचारी डेटा पर चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 

 

 

 

 

 

b. Download employee Detail In Excel 
• कमाचारी का डेटा एके्सल में  डाउनलोड करने के गलए। 

• एके्सल में ऑगफस कमाचारी डेटा डाउनलोड का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 
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c. Office Master Data 
• ऑगफस  मास्टर डेटा के गलए : - ऑगफस  मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 

 

 

 

d. Designation Master Data 
• Designation मास्टर डेटा के गलए :- Designation मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 
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e. Pay Scale Data 
• िेतनमान डेटा के गलए :- िेतनमान डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 

 

 

 

f. District master data 
• गजला मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें। 
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g. Parliament master data 
• सिंसद मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें। 

 

 

h. Tehsil master data 
• तहसील मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 
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i. Assembly master data 
• असेंबली मास्टर डेटा का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 

 

 

. 
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4. Reports 
a. Office Employee Summery  
• Office Employee Summery  का चर्न करें  और सबगमट बटन पर क्लिक करें । 

 

 

 

• सबगमट बटन पर क्लिक करने के बाद ररपोटा गदखाई देिी। 
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b. Master Report   

• Master Report  के गलए :- Master Report  का चर्न करें। 

 

• Master चुने।   
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c. Designation Wise Employee 
• Designation Wise Employee ररपोटा  में कमाचारी की Designation के अनुसार ररपोटा  गदखाई देिी। 
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d. Service Type Wise Employee 
• Service Type Wise Employee ररपोटा  में कमाचारी की Service के अनुसार ररपोटा  गदखाई देिी। 
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e. Frozen Employee Detail 
• Frozen Employee Detail ररपोटा  में Frozen गकरे् हुए कमाचारी गदखाई देंिे। 

 

Select Frozen Employee Detail. 

 

After click on submit button then Report will be showing. 
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f. Office Updation Status 
• इस ररपोटा  में ऑगफस में Updation के से्टटस गदखाई देंिे। 
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