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अनुपाऱन माहिती पुस्तक 

राष्ट्रीय वळहान शुचना कें द्र (NICNIC) ने स्थाननक ननधी ऱेखा ऩररसा वळभागाऱा स्थाननक शंस्थांकडून प्रऱंबित ऩररच्छेदाच े
शादर करण्यात येणा-या अनुऩाऱनाशाठी शंकेतस्थल तयार केऱेऱे आषे. शदर माहषती ऩुस्तकामध्ये, स्थाननक शंस्थामधीऱ 
कममचा-यांनी अनुऩाऱन तयार करण्याऩाशून त ेऑनऱाइन शिममट करण्याऩयतंची माहषती देण्यात आऱेऱी आषे. 
 

सकेंत स्थल उघडणे : 
शंगणकाळर Mozilla Firefox ककंळा Internet Explorer षा ब्राऊझर ननळडण्यात याळा. ब्राऊझर ळर शंकेत स्थलाची खाऱीऱ link 
(URLLink) टाईऩ करण्यात याळी. 
 

https://lcap.maharashtra.gov.in  

 

त्यानंतर खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 
 

 
 

स्रीन च्या डाव्या िाजूऱा हदशत अशऱेल्या LoginLogin ळर क्लऱक करण्यात याळे. त्यानंतर खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 

https://lcap.maharashtra.gov.in/


 

 
 

शदर login स्रीन ळर खाऱीऱ दोन ऩयामय हदशुन येतीऱ : १] LoginLogin [DemoDemo] , २] Login Login. तुम्षी नळीन युजर 
अशाऱ तर शराळाशाठी ऩहषऱा ऩयामयाचा ळाऩर कराळयाचा आषे. तुम्षी प्रत्यस काम करणार अशाऱ तर दशु-या ऩयामयाचा ळाऩर कराळयाचा 
आषे. तुम्षाऱा स्था.नन.ऱे.ऩ. वळभाग/NIC NIC कडून Loginlogin करण्याशाठी UsUsernameername ळ PPasswordassword 
उऩऱब्ध करून देण्यात येईऱ. 
 

Login ऩयामय ननळडण्यात याळा. खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 
 

 
 

शदर स्रीन ळर UsernameUsername, PasswordPassword, CaptchaCaptcha Code Code षी माहषती भरण्यात याळी ळ 
Login Login या िटनाळर क्लऱक करण्यात याळे. 
 

 



 

 

स्थाननक शंस्थेमधीऱ कामाच्या ऩद्धतीनुशार खाऱीऱ युजर उऩऱब्ध करून देण्यात आऱेऱे आषेत. 
१.Admin Admin : स्थाननक शंस्थेतीऱ ज्या कममचा-याऱा शदर रोऱ देण्यात आऱेऱा आषे अशा कममचारी युजर व्यळस्थाऩन करण्याश 
जिाििदार अशेऱ. यामध्ये नळीन युजर तयार करणे, युजर ची माहषती दरुुस्ती करणे, युजर कडून टाकणे, शळम युजर दृश्य करणे या 
ऩयामयांचा शमाळेऴ अशेऱ. Admin चा Username, Password, Captcha Code ळरीऱ स्रीन ळर भरण्यात याळा. त्यांनतर 
खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 
 

 

 
 

शदर स्रीन ळर कायामऱयाचे नाळ, कममचा-याचे नाळ, ऩदनाम दाखवळण्यात येईऱ. तशेच  स्था.नन.ऱे.ऩ. वळभाग/NIC NIC कडून देण्यात 
आऱेऱा युजर  आयडी दाखवळण्यात येईऱ. स्रीन च्या डाव्या िाजूऱा User Managament, Issued Report, Pendency 

Status , LFA Action षे ऩयामय हदशून येतीऱ. 
 

User Managament - शदर ऩयामयाळर क्लऱक केऱे अशता New, Edit, Delete, View, Save, Cancel, Exit या 
ऩयामयाशषीत खाऱीऱ स्रीन हदशुन येईऱ. 
 
 



 
 

 

New िटनाळर क्लऱक केऱे अशता नळीन युजर तयार करण्याशाठी खाऱीऱ स्रीन दाखवळण्यात येईऱ. नळीन युजरची माहषती भरण्यात 
याळी आणण युजरऱा Dealing Hand/ Reviewer / Finalizer याऩैकी एक रोऱ नेमून देण्यात याळा. 
 

 

 
 

Edit िटनळर क्लऱक केऱे अशता, Admin युजरच्या माहषतीमध्ये िदऱ करू ऴकतो. 
 



 
 

Delete िटनळर क्लऱक केऱे अशता, Admin एखादा युजर काढून टाकू ऴकतो. 
 

 
 

View िटनळर क्लऱक केऱे अशता, Admin शळम युजशमची माहषती िघू ऴकतो. 
 



 
 

Issued Report - शदर ऩयामयाचा ळाऩर करून ऱेखाऩरीसण अषळाऱ ळ प्रऱंबित ऩररच्छेदांची शंख्या ळवमननषाय दाखवळण्यात आऱेऱी 
आषे. 

 
 

प्रऱंबित ऩररच्छेदाच्या शंख्येळर क्लऱक केऱे अशता, खाऱी दाखवळऱेप्रमाणे ऩूणम ऩरीच्छेदाची यादी दाखवळण्यात येईऱ. 
 



   
 

'More' मऱकं ळर क्लऱक केऱे अशता, 'Audit Para , Audit Compliance ' , खाऱीऱ स्रीन हदशुन येईऱ. या स्रीन ळर 
ऩररच्छेदाची तऩऴीऱळार माहषती ळ आताऩयतं देण्यात आऱेऱी अनुऩाऱने दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. 
 

 

 
 

 

ऱेखाऩरीसण अषळाऱाची pdf file 'Issued Report -> Download' या मऱकं ळर उऩऱिद्ध करून देण्यात आऱेऱी आषे. 
 

Pendency Status - या ऩयामयाळर क्लऱक केऱे अशता खाऱी दाखवळऱेप्रमाणे प्रऱंबित ऩररच्छेदाच्या अनुऩाऱनाची शद्यक्स्थती 
दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. (उदा. ककती अनुऩाऱने देणे िाकी आषे, ककती अनुऩाऱने देण्याचे काम चाऱू आषे, ककती अनुऩाऱने 
ननगाममनाशाठी प्रऱंबित आषेत.) 
 



 
 

स्था.नन.ऱे.ऩ. वळभाग ऴेरा अषळाऱ - या ऩयामयामध्ये ऱेखा ऩरीसण ळवम, ऩररच्छेदाचे मऴवमक, अनुऩाऱन जाळक रमांक ळ हदनांक, ऴेरा, 
क्स्थती षी माहषती दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. 
 

 
 

स्रीन च्या उजव्या िाजूच्या ळरच्या कोऩ-यात अशऱेल्या राष्ट्रीय चचन्षाच्या डाव्या िाजूऱा अशऱेल्या मऱकं ळर केऱे अशता युजर च्या 
खात्याळरून Logout षोता येते. 
 

२. Dealing Hand (DH) : स्थाननक शंस्थेतीऱ कममचारी ज्याऱा Dealing Hand चा रोऱ नेमून हदऱेऱा आषे अऴा         
कममचा-याने आऩऱे Username आणण Password भरून Login करण्यात याळे. 
 

 



 
 

ळरती दाखवळऱेप्रमाणे प्रऱंबित ऩररच्छेदाच्या अनुऩाऱनाची शद्यक्स्थती दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. (उदा. ककती अनुऩाऱने देणे िाकी आषे, 
ककती अनुऩाऱने देण्याचे काम चाऱू आषे, ककती अनुऩाऱने ननगाममनाशाठी प्रऱंबित आषेत.) स्रीनच्या डाव्या िाजूऱा Audit, Issued 

Report, Pendency Status, LFA Action Report he ऩयामय दाखवळण्यात आऱेऱे आषेत. 'Audit -> Compliance -> 

Prepare' या मऱकं ळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 
 

 

 
 

ऱेखा ऩरीसण ळवामनुशार प्रऱंबित ऩररच्छेद दाखवळण्यात आऱेऱे आषे. 'Prepare Reply' या स्तंभातीऱ ऩररच्छेदाच्या शंख्येळर क्लऱक 
केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशुन येईऱ. 



 
 

ळरीऱ स्रीन ळर शळम प्रऱंबित ऩररच्छेद हदशून येतीऱ. ऩररच्छेदाच्या शमोर हदऱेल्या Prepare या Link ळर क्लऱक करण्यात याळे.  
 

 
Note:-Only half screen could be captured in above screen shot. Remaining half screen captured 

and shown below. 



 
 

प्रऱंबित ऩररच्छेदािाितचे स्ऩष्ट्टीकरण ळरीऱ स्रीन च्या 'Reply' शमोरच्या Textbox मध्ये टाईऩ करण्यात याळे. ऩररच्छेदाच्या 
स्ऩष्ट्टीकरणाशाठी आळश्यक अशणारी कागदऩत्र ेस्कॅन करून pdf file च्या स्ळरुऩात „Attach File‟ शमोरीऱ „Brouse‟ ळर क्लऱक 
करून अऩऱोड करण्यात याळी. „Save‟ ळर क्लऱक केल्यानंतर खाऱी स्रीन ळर दाखवळल्याप्रमाणे ऩररच्छेद ळ अनुऩाऱनाचा तऩऴीऱ 
दऴमवळण्यात आऱेऱा आषे. 

 
 

„Confirm‟ ळर क्लऱक केल्यानंतर अनुऩाऱन जतन षोऊन  „Compliance Reply Prepared Successfully..!‟ अशा शंदेऴ 
दाखवळण्यात आऱेऱा आषे. 



 
 

„Dealing Hand‟ ने तयार केऱेऱे अनुऩाऱन „Reviewer‟ कड ेऩाठळायचे आषे. याशाठी „Audit->Compliance->Forward‟ 

या ऩयामयाचा ळाऩर कराळयाचा आषे. 
 

 
 

ळरीऱ स्रीन ळर दाखवळऱेप्रमाणे „Para for Forward‟ मधीऱ ऩरीछेदाच्या शंख्येळर क्लऱक केल्यानंतर खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 



 
 

„More -> Audit Para‟ ळर क्लऱक केल्यानंतर अनुऩाऱनाचा तऩऴीऱ दाखवळण्यात आऱेऱा आषे. 
 

 
आणण „More->AuditCompliances‟ ळर क्लऱक केल्यानंतर अनुऩाऱनाळरीऱ „Reviwer, Finalizer‟ यांचे ऴेरे दाखवळण्यात 
आऱेऱे आषेत. 
 



 
 

जो ऩररच्छेद ऩुढे(Forward) Reviewer ऱा ऩाठळायचा आषे त्या ऩररच्छेदाशमोरीऱ „Select Para‟ च्या खाऱीऱ हटक िॉलश 
मध्ये टीक करण्यात याळी ळ „Forward‟ ळर क्लऱक करण्यता याळे. त्यानंतर „OK‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. त्यानंतर 
„Following para(s) forwarded for Audit Year : 2015-2016‟ अशा शंदेऴ दऴमवळण्यात आऱेऱा आषे. त्यानंतर „OK‟ 

ळर क्लऱक करण्यात याळे. „Dealing Hand‟ ने त्याच्या खात्यातून „Logout‟ या ऩयामयाचा ळाऩर करून प्रणाऱीमधून िाषेर ऩडायचे 
आषे. 
 

३. Reviewer (RW) :  स्थाननक शंस्थेतीऱ कममचारी ज्याऱा Reviewer चा रोऱ नेमून हदऱेऱा आषे अऴा कममचा-याने आऩऱे 
Username आणण Password भरून Login करण्यात याळे. Reviewer ने Dealing Hand ने forward केऱेऱे ऩररच्छेदाचे 
अनुऩाऱन तऩाशायचे आषे. 
 

 
„Audit->Compliance->Review‟ ळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 



 
 

„Para For Review‟ च्या खाऱीऱ शंख्येळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ.  
 

 
„More‟ ळर क्लऱक केऱे अशता ऩररच्छेदाचा तऩऴीऱ दाखवळण्यात येईऱ.  „Review‟ (ऩुनराळऱोकन) ळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ 
स्रीन हदशून येईऱ. 
 



 
 

„Dealing Hand‟ ने ऩाठवळऱेल्या स्षष्ट्टीकाराणाऴी शषमत अशाऱ तर „Yes‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. „Yes‟ ळर क्लऱक केऱे अशता  
 “Audit Complience Para is Reviewed successfully for Para No. 10”. षा शंदेऴ दऴमवळण्यात येईऱ. 

 
 

अगोदर „review‟ शाठी यादीमध्ये हदशणारे ऩररच्छेद ,„OK‟ ळर क्लऱक केऱे अशता, यादीमध्ये हदशणार नाषीत. 
 



 
 

 

या स्रीन च्या २ स्रीन अगोदर च्या स्रीन ळर की जेथे „Reviewed OK ? Yes/No‟ अशा प्रश्न वळचारऱेऱा आषे तेथे जर „No‟ 

ननळडण्यात आऱे तर शदरचे अनुऩाऱन ऩुन्षा „Dealing Hand‟ कड ेऴे-या शहषत मागे ऩाठवळण्यात येईऱ. „Dealing Hand‟ ने 
शदर अनुऩाऱनामध्ये दरुुस्ती करून ऩुन्षा „Reviewer‟ कड ेऩाठळाळे. „Reviewer‟ ने त्याच्या खात्यातून „Logout‟ या ऩयामयाचा 
ळाऩर करून प्रणाऱीमधून िाषेर ऩडायचे आषे. 
 
४. Finalizer (FL) : स्थाननक शंस्थेतीऱ अचधकारी ज्याऱा „Finalizer‟ चा रोऱ नेमून हदऱेऱा आषे अऴा अचधका-याने 
„Reviewer‟ न ेऩाठवळऱेल्या अनुऩाऱनाऱा मान्यता द्यायची आषे.  Finalizer ने आऩऱे Username आणण Password भरून 
Login करण्यात याळे.  
 

 
 



„Audit->Compliance->Review‟ ळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीनळर दऴमवळऱेप्रमाणे मान्यते शाठी प्रऱंबित अशऱेल्या 
अनुऩाऱनाची यादी हदशून येईऱ. 
 

 
 

„Para For Approve‟ च्या खाऱीऱ शंख्येळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ.  
 

 
„More‟ ळर क्लऱक केऱे अशता ऩररच्छेदाचा तऩऴीऱ दाखवळण्यात येईऱ. ज्या ऩररच्छेदाऱा मान्यता द्यायची आषे तो ऩररच्छेद हटक 
िॉलश मध्ये क्लऱक करून ननळडण्यात याळ. त्यानंतर  „Following para(s) approved for audit year:yyyy-yyyy‟ 
अशा शंदेऴ दऴमवळण्यात येईऱ.  „OK‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. शदर ऩररच्छेद मान्यतेशाठी प्रऱंबित अशऱेल्या ऩररच्छेदाच्या यादी 
मधून काढून टाकण्यात येईऱ. „Audit->Compliance->Outward‟ ळर क्लऱक केऱे अशता खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 



 
 

„Para for Outward‟ खाऱीऱ अनुऩाऱनाच्या शंख्येळर क्लऱक करण्यात याळे. आताऩयतं अनुऩाऱन केऱेल्या शळम ऩररच्छेदांची यादी 
हदशून येईऱ.  
 

  
 

ऩरीच्छेदाशामोरीऱ हटक िॉलश मध्ये क्लऱक करून ऩररच्छेद ननळडण्यात याळ ळ „Proceed‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. 



 

 
 

ळरीऱ स्रीन मध्ये दाखवळऱेप्रमाणे वळवय (Subject), शंदभम (Reference), मजकूर(Final Text) षी माहषती भरून „Preview‟ 

ळर क्लऱक करण्यात याळे. खाऱी दऴमवळऱेप्रमाणे ऩत्र तयार षोईऱ. 
 

 



 
 

„Outward‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. (To NIC : Please add the error free screenshot.) 
Now click on „Outward‟ button. It will show following screen  

 
 

अऴा ऩद्धतीने ऑनऱाइन अनुऩाऱन शादर कराळयाचे आषे. „Finalizerer‟ ने त्याच्या खात्यातून „Logout‟ या ऩयामयाचा ळाऩर करून 
प्रणाऱीमधून िाषेर ऩडायचे आषे. 
 

ऩत्र तयार करणे : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर „Audit-> Compliance History-

>Cover Letter‟ ळर क्लऱक कराळे. 
 



 
 

„No. Of Outward‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. शळम अनुऩाऱनाची यादी दाखवळण्यात येईऱ. 
 

 
„Letter‟ ळर क्लऱक केऱे अशता ऩत्र दाखवळण्यात येईऱ ळ „Enclosur‟ ळर क्लऱक केऱे अशता स्ऩष्ट्टीकरणाची कागदऩत्र ेदाखवळण्यात 
येईऱ. 
Click on „Letter‟ link. It will generate and show the Cover Letter as shown below. 

 

Screen shot Required here. Error  

 

Click on „Enclosure‟ link. It will show the attached documents as shown below. 

 

Screen shot Required here. Error  

 

 

 



 

 

 

 

„Reports->Audit Para Static‟ : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर „Reports-

>Audit Para Static‟ ळर क्लऱक कराळे. खाऱीऱ स्रीन ळर दाखवळऱेप्रमाणे „Reply Pending‟ मध्ये ज्या ऩरीच्छेदाचे अनुऩाऱन 

हदऱेऱे नाषी अऴा ऩररच्छेदाची यादी दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. 

 
 

 
 

„Reply Inprocess‟ मध्ये ज्या प्रऱंबित पररच्छेदाच ेअनुपाऱन ‘Prepare/Forward/Review/Approve/Outward’ या 
स्टेज ळर आिेत असे पररच्छेद दाखवळण्यात आऱेऱे आिेत.  
 



 
 

„Reply Sent‟ ळर क्लऱक केऱे असता आतापयतं ज्या पररच्छेदाचे अनुपाऱन सादर केऱेऱे आिेत असे पररच्छेद दाखवळण्यात आऱेऱे 
आिेत.  

 
 

„Reports->Compliance Submitted to LFA‟ : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर 
„Reports->Compliance Submitted to LFA‟ ळर क्लऱक कराळे.  ळवम ननळडण्यात याळे. „Next‟ ळर क्लऱक करण्यात याळे. 
आताऩयतं स्थाननक ननधी ऱेखा ऩररसा कायामऱयाऱा शादर करण्यात आऱेऱे अनुऩाऱन दाखवळण्यात आऱेऱे आषे. 
Screen shot Required here. Error  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

„Reports->Moniter Compliance Status‟ : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर 
„Reports-> Moniter Compliance Status‟ ळर क्लऱक कराळे. ळवम ळ वळभाग ननळडण्यात याळे. „Next‟ ळर क्लऱक करण्यात 
याळे. „Prepare/Forward/Review/Approve/Outward‟ या स्टेजळरीऱ अनुऩाऱनाची एकूण शंख्या दाखवळण्यात आऱेऱी आषे.  
 

 
„Issued Reports‟ : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर „Issued Reports‟ ळर क्लऱक 
कराळे. खाऱीऱ स्रीन हदशून येईऱ. 
 

 
 

„Download‟ ळर क्लऱक केऱे अशता ऱेखाऩरीसण अषळाऱाची pdf file दाखवळण्यात येईऱ. 
 



 
 

„Pendancy Status‟ : Admin/DH/RW/FL याऩैकी कोणत्याषी युजरने ऱॉगीन कराळे. त्यानंतर „Pendancy Status‟ ळर 
क्लऱक कराळे. खाऱीऱ स्रीन ळर दाखवळऱेप्रमाणे „Reply Pending‟,„Reply Inprocess‟,„Reply Sent‟ अनुऩाऱनाची प्रऱंबित 
क्स्थती दाखवळण्यात आऱेऱी आषे. 
 

 
 

For any clarification please write to ………. 

 

Santosh Ugale                                     &                                             Shri. Y. J. Godbole 

Technical Director,                                                                           Sr. Technical Director, 

NIC, Pune on                                                                                                  NIC, Pune on  

santosh.ugale@nic.in                                                                             yj.godbole@nic.in  
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