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1.CCTNS 

 

1.1. CCTNS Introduction 

Crime and Criminal Tracking Network & System (CCTNS) एक Mission Mode Project ह,ै जो केन्र सरकार के 

National e-Governance Project का बहस्सा ह ै। इसकी िुरुआत ग्यारहवी पंचवर्षीय योजना (2007-12) के अन्तर्गत की र्यी थी । ये 

राष्ट्रीय स्तर का project ह ै बजसमे सभी राज्य और UnionTerritories िाबमल ह।ै NCRB इस project के बलए Central Nodal 

Agency ह ैजो र्ृहमंत्रालय का प्रबतबनबित्व करती ह ै। ये अपराबियों और अपराि की जांच के बलए अन्वरे्षण अबिकाररयो (IOs) को 

उपकरण और सूचना प्रदान करेर्ा । इस project के अतंर्गत क्रदल्ली म ेसारे Police Stations, Sub Divisions, District Offices और 

Units जैसे Crime, Railways & Metro, EOW, IGI Airport, Special Cell, SPUW&C को computerize क्रकया जाएर्ा । Police 

headquarters और अन्य senior offices को भी computerize क्रकया जाएर्ा। कुछ िाहरी agencies जैसे क्रक Tihar Jail, District 

Courts, FSL और Finger Print Bureau को भी CCTNS project के माध्यम से जोडा जाएर्ा । CCTNS project की सिसे 

महत्वपणूग बविेर्षता ह ैक्रक यह वास्तबवक समय के आिार पर जानकारी साझा करन ेकी अनमुबत दरे्ा जो वेि आिाररत प्रणाली है। CCTNS 

intelligent प्रणाली ह ैजो पुबलस बवभार् को अपनी बिम्मेदारी बनभाने म ेमदद करेर्ा । CCTNS system म ेनार्ररक सेवाओं का भी 

प्राविान होर्ा बजसम ेएक नार्ररक बिकायते दिग कर सकता ह,ै एव ंइसमें tenant verification, servant verification, employee 

verification, Character Verification आक्रद की भी सुबविा रहरे्ी। इसके अलावा नार्ररक FIR, List of Arrested Persons, 

Complaint Status इत्याक्रद भी online दखे सकें र्े। 

 इस training manual की सहायता से FIR, NCR, Lost Property, Missing Person, MLC, GD, Preventive Action, 

UIDB, UIFP, Summon Warrant, Stranger Roll इत्याक्रद का registration CAS application मे करना सीखा जा सकता ह।ै 

प्रबिक्षकों व प्रबिक्षणार्थगयों से अनुरोि ह ैक्रक इस manual का उपयोर् करे और सुिार के सुझाव द।े 

1.2. CCTNS का उद्देश्य (Objectives of CCTNS) 

1.2.1. पुबलस के कामकाज को नार्ररक के अनुकूल िनाना और पुबलस थानों के कामकाज को स्वचाबलत एव ंअबिक पारदिी िनाना। 

1.2.2. सूचना एवं संचार प्रौद्योबर्की के प्रभावी उपयोर् के माध्यम से नार्ररक कें क्ररत सेवाओं के बवतरण में सुिार लाना। 

1.2.3.  Delhi police के जांच अबिकाररयो को अपराबियों की पहचान के बलए उपकरण प्रदान करना। 

1.2.4. कानून और व्यवस्था, यातायात प्रिंिन आक्रद में पुबलस के कामकाज में सुिार लाना। 

1.2.5. पुबलस थानों, बजलों, राज्य/केन्र िाबसत प्रदिेों के मुख्यालय और अन्य पुबलस एजेंबसयों के िीच सूचना का आदान- प्रदान करना। 

1.2.6. पुबलस िल के िेहतर प्रिंिन में वररष्ठ पुबलस अबिकाररयों की सहायता करना। 

1.2.7. Cases की प्रर्बत पर निर रखना। उन cases की प्रर्बत पर नजर रखना जो कोर्ग म ेचल रह ेहो। 

1.2.8. बनरथगक कायग कम करना। 

1.3. याद रखन ेहते ुआवश्यक  बिन्द ु (Points to Remember) 

1.3.1. CCTNS Software चलान ेके बलए Username and Password जरूरी ह।ै 
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1.3.2. Application में बजस क्रकसी भी फील्ड पर Red Star (‘*’) अंक्रकत हो उस फील्ड को भरना आवश्यक ह,ै अन्यथा Form Submit नहीं 

होर्ा। 

1.3.3. क्रकसी भी Form को Submit करने से पहले उस screen के सभी tabs को भर लें । 

1.3.4. Application को Close करने से पहले “Logout” करना जरूरी ह।ै 

 

1.4. LOGIN की प्रक्रिया (How to Login) 

a. Computer को Start करें । 

b. Desktop पर  मौजूद  Firefox Web Browser के  icon पर Click करें । 

 

 

 

Firefox web browser के Address bar ( जो screen में सिसे ऊपर होता ह ै) में click करके नीचे क्रदये र्ए URL को Type करें 

और Keyboard  से  Enter button दिाएँर्े तो नीचे वाली window open होर्ी उस पर इस URL को Type करें ।    

URL :- (cas.cctns.gov.in:8080/cctns) 

 

 

Firefox web browser के 

icon पर click करें ।  

Address 

Bar 
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c. अि  नीच ेदी र्ई window खुल जाएर्ी । इस window में आप CCTNS के User Name और Password 

डालें। 

 

 

 

 अर्र आपका User Name और Password सही ह ैतो CCTNS का Home Page आपके सामने खलुकर आ जाएर्ा । 

 

 

 

 

 

 

 

 

Address Bar  

User Name और Password यहा ँडालें  

Login पर click करें  
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2. रोजनामचा (General Diary) 

 

2.1. Add General Diary Details 

 General Diary/Daily Diary (रोिनामचा) बलखने के बलए General Diary के ICON पर Click करें वहाँ पर तीन 

option क्रदखेंर्े :- 

a. Add General Diary Detail 

b. Search &View General Diary Details 

c. Search&ModifyGDdetails 

 

 

 

 

 

 

Note: - अर्र आप Application को Close करना 

चाहत ेहैं तो screen में सिसे ऊपर दायीं तरफ के कोन ेमें 

बस्थत ताल े के icon पर Click करके पहले logout करें 

और ति Window को Close करें । 
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 नीचे वाली window  म ेनई GD िनाने के बलए  Add General Diary Details  पर click  करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add General Diary पर Click करते ही एक नई window खुलकर सामने आ जाएर्ी । आपको बजस तरह की GD 

करनी है तो General Diary Type पर Click करके select करेंरे् । 

 

 

अर्र   PCR  Call   आती है तो PCR No ऊपर blink करेर्ा । 

General Diary Type: 

 

 

नई GD िनान ेके 

बलए यहा ँपर 

click करें । 

 

General Diary Brief: 
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 Add General Diary पर Click करते ही एक नई window खुलकर सामने आ जाएर्ी, बजसमें General Diary/Daily 

Diary (रोिनामचा) संिबन्ित information भरेंर्े। 

 

यक्रद हम क्रकसी मुकदमें की कायमी बलखते ह ैतो General Diary Type में Criminal Case select करेंर्े। Criminal Case 

select करन ेपर Act & Section का option आ जायेर्ा बजसमें आप तहरीर के मुताबिक Act & Section Select करने के िाद 

Add पर click करेंर्े तो Act & Section कायमी  में Add  हो जाएरं्े। 

 

 

 

 यक्रद GD के साथ कोई document इत्याक्रद attach करना ह ैतो browse button पर click करके computer मे पहले से 

saved file को attach कर सकते ह ै। 

 अि General Diary Brief मे GD की description type करें । 

 GD को save या submit करने के बलए यहाँ पर Click करें । 

 अर्र आपको type की हुई GD नहीं चाबहए उस case में Clear button पर Click करें ति सभी entries delete हो जाएर्ी 

और आप नई entries दोिारा भर सकें र्े। 

 

कोई document इत्याक्रद attach करना ह ैतो browse button पर click करें । 
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 Close button पर Click करने पर current page िंद हो जाएर्ा और एक message screen पर आएर्ा । अर्र आप 

Close करना चाहते हैं तो Yes दिाएँ अन्यथा No पर click करें । 

 

 

 

 

2.2. Search & View General Diary Details 

 

 

Search & View GD Details पर Click करने पर एक नई window खुल जाएर्ी । 

 

 इस स्िीन के माध्यम से आप बनम्नबलबखत तरीकों में से क्रकसी भी एक माध्यम से GD search कर सकते हैं । 

 General Diary Number: -इसके जररये आप GD No. से GD Search कर सकते हैं । सामने वाले िॉक्स में GD No. बलखे और 

क्रफर search िर्न पर Click करें ।  
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 General Diary Type: -इस माध्यम से आप GD Type के जररये GD search कर सकते हैं। इसके बलए GD Type select करें 

और Search िर्न पर Click करें । जैस े– Missing Person, Criminal Case etc.  

 Date Range:- इसके माध्यम से आप दो dates के िीच की सारी GD Search कर सकते हैं । 

सिसे पहल ेDate Range From के सामने वाले िॉक्स के अतं में मौजूद कैलेंडर के icon पर Click करें और पहली Date  select 

करें  क्रफर Date Range To के सामन ेवाल ेकैलेंडर के icon से अंबतम Date Select करें और अतं में Search िर्न पर Click करें। 

 Entry for (Officer) :- इस option के जररये आप क्रकसी individual officer के बलए की र्ई GD को search कर सकते ह ै। इसके 

बलए सिसे पहले Officer को select करें और search िर्न पर Click करें ।  

 Subject :- इसके जररये आप GD के Subject से GD search कर सकते हैं । िॉक्स में GD का subject बलखें और क्रफर Search 

िर्न पर Click  करें । 

 Note :-General Diary के contents दखेने के बलए पहले GD को search करें  क्रफर संिबन्ित GD के GD No पर Click  करें । 

Click करते ही GD के सारे contents क्रदखाई देंर्े । 

 

 

3. बिकायत (Complaint) 

 

Complaint module में complaint से संिबन्ित details की entries की जाती ह।ै  

3.1. Add New Complaint Details 
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 Add New Complaint Details पर Click करते ही एक नई screen खुलरे्ी बजसमें Complaint से संिबन्ित information 

भरेंर्े ।  

 Complaint दजग करने के बलए 4 Tab क्रदए र्ए हैं - Complainant, Accused Details, Incident और Complaint 

Details. पहले आप सभी Tabs को एक-एक कर भरेंर्े । 

 

(1) Complainant-> इस Tab में आप Complainant की information type करेंर्े । 

 

a) Complaint Module -> Personal:- इस tab में आप Complainant की Personal Information बलखें । 

 

 

b) Complaint Module -> Address : - इसमें आप Complainant के Address की detail र्ाइप करे । 

 

 

 

इस form मे बिकायतकताग की Personal information भरी जाएर्ी ।  
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यक्रद बिकायतकताग का Present और permanent address एक ही हो तो Yes पर Click करें । 

अर्र अलर्-अलर् हो तो No पर Click करके Permanent address का अलर् से ऑप्िन खलुकर आएर्ा उसम ेपूरा address        

type करें। 

 

 

c) Complaint Module -> Identification: - Complainant की Identity से संिबन्ित Information इस Tab में type करे । 

 

 

  Complaint Module -> Accused Details -> इस Tab में आप Accused Details की information type करेंर्े 

Accused  Details Person की details “Add New” पर Click करे । 

  

 

Complaint Module -> Accused Details की Personal Information details type करे । 

 

इस form मे Accused की Personal Information 

type करेंर्े । उसके िाद  save  button पर click करेंर्े । 
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Register a  New Complaint  म ेअर्र Accused क्रकसी भी FIR में पहले से अरेस्र् हो रखा ह ैतो Add from existing पर 

बक्लक करें उसके िाद Accused को Search करने के िाद उसे select करके नीच ेक्रदया हुए Save िर्न पर बक्लक करेंर् े। 

Save करने के िाद Saved Successfully की Window आ जाएर्ी । 

 

Save करने के िाद accused की बववरण नीच ेदी हुई windows में क्रदखा दरे्ा । 

 

 Accused Person के Address की details type करे यक्रद Suspect का Present और permanent address एक 

ही हो तो Yes पर Click करें अर्र अलर्-अलर् हो तो No पर Click करके Permanent address का अलर् से ऑप्िन 

खुलकर आएर्ा उसमे पूरा address type करें । 
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  Complaint -> Incident- > Incident/place of occurrence (घर्ना) से संिबन्ित information इस screen में Type करें । 

 

 

         Complaint Module -> Complaint Detail-> Complaint की Description इस tab में Type करें । 

 

 

अर्र complaint से संिबन्ित कोई document upload करना ह ैतो सिसे पहल ेआप उसे Scan करेंर्े Scan Document 200 

KB का होना चाबहए  और Computer में save करेंर्े । 

 

इस page पर अर्र incident detail का कोई document upload करना हो तो Browse option पर 

click करके document को upload करेंर्े । 

 

In person  

 
सेवा म ेथाना प्रभारी कनार् प्लसे नई क्रदल्ली बनवेदन इस प्रकार है क्रक ऋतु 

िुदाबनया ने मेरे साथ झर्डा क्रकया और मझुे िारीररक चोर् पहुंचाई ह ैअत: 

आपस ेअनुरोि ह ैक्रक ऋतु िुदाबनया के बखलाफ कानूनी कायगवाही की जाए । 

आपकी अबत कृपा होर्ी मै  सपना  घर का पता 12 A लक्ष्मी नर्र क्रदल्ली । 
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क्रकसी भी Document को upload करना हो तो आप “Browse” button पर Click करें Click करते ही एक नई window खुलरे्ी । 

 

 

अि बजस document को upload करना ह ैउसे Select करें  और “Open”button”  पर Click करें । 

 

 

 

 अि आप File Type के combo box से file की Type और Subtype Select करें और Description में File की 

Description type करें । अर्र आप और documents upload करना चाहते ह ैतो “Add” Button पर Click करें । 

 इस तरह जि सारे Tab की Information आप fill कर देंर्े ति last में record को Save करनेके बलए  “Submit” 

Button  पर Click करेंर् ेSubmit पर Click करत ेही Complaint Save हो जाएर्ी और Complaint No. 

Automatically generate हो जाएर्ा ।  

  



 

19 
 

3.2. View Registration of Complaint 

 

 View Registration of Complaint के माध्यम से आप पहल ेसे ही Register की र्ई Complaint को Search करके 

दखे सकत ेहैं । 

 

 

 इस screen से आप 5 तरह से Complaint को search कर सकते हैं –Complaint No, Complainant Name, 

Identification type or Identification Number, Office Type, Office Name और Date Of Birth इनमें से क्रकसी 

भी एक field में information भरकर Search button पर Click करके complaint को search कर सकते ह ैऔर 

सम्िबन्ित complaint number पर click करके complaint के contents दखेे जा सकते ह ै।  
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3.3. Linking & De-linking Complaints 

 

 इस option का use दो या दो से अबिक  complaint को Link  या De-link करने के बलए करत ेहैं ।  

 

 

 

 

 अर्र दो Complaint को आपस में Link करना ह ैतो Link Complaint और De-link करना ह ैतो De-link Complaint के आर्े 

वाले Radio Button (र्ोल िॉक्स Option) को select करें Complaint Link करने के बलए नीचे क्रदए हुए रेबडयो िर्न पर बक्लक 

करें । 

  
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 Delink Complaint :- अर्र आपको क्रकसी link क्रकए हुए Complaint को De-link करना ह ैतो De-link के option को select 

करें और Complaint को search करें । 

 

 

Search करन ेके िाद बजस complaint को आपको De-link करना ह ैउसे Select करें  जैसे ही आप Complaint को 

select करते हैं, उसके साथ link की  हुई  सारी Complaint  नीच े क्रदखाई  दरे्ी । अि बजस complaint को De-link करना ह ैउसे 

select करें और “Delink” button पर click  करें ।

 

 

Complaint को Select करें । 

सेवा मे थाना प्रभारी कनार् प्लेस नई क्रदल्ली बनवेदन इस प्रकार ह ैक्रक ऋतु िुदाबनया ने मेरे साथ 

झर्डा क्रकया और मुझे िारीररक चोर् पहुंचाई है अत: आपसे अनुरोि है क्रक ऋतु िुदाबनया के 

बखलाफ कानूनी कायगवाही की जाए । आपकी अबत कृपा होर्ी मै  सपना  घर का पता 12 A 

लक्ष्मी नर्र क्रदल्ली । 

 

Complaint को Select 

करें।  

 

सेवा मे थाना प्रभारी कनार् प्लेस नई 

क्रदल्ली बनवेदन इस प्रकार ह ैक्रक ऋतु 

िुदाबनया ने मेरे साथ झर्डा क्रकया और 

मुझे िारीररक चोर् पहुचंाई ह ैअत: आपसे 

अनुरोि ह ैक्रक ऋतु िुदाबनया के बखलाफ 

कानूनी कायगवाही की जाए । आपकी अबत 

कृपा होर्ी मै  सपना  घर का पता 12 A लक्ष्मी 

नर्र क्रदल्ली । 
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3.4. Transfer Complaint  

  

 

       

Complaint ->Transfer Complaint पर Click करन ेपर नीच ेदी र्ई Window खलु जाएर्ी ।  

 

Complaint No. पर Search button पर Click करते ही Complaint की सारी information screen के नीच ेdisplay होर्ी । 

अि office Type Select करें और क्रफर Office Name Select करें । अर्र आपने office type Police Station Select क्रकया 

ह ैतो office type के िाद Transfer District Select करें और क्रफर Police Station का नाम select करें जहाँ  पर Complaint 

Transfer करनी ह ै। अंत में  “ Transfer” button पर Click करें । 

The incident of the complaint was found at Police station Anand parvat New Delhi, 

hence the complaint is being sent to the Police Station Anand Parvat for further 

investigation. 

00816204011800002 

इस option का प्रयोर् complaint को अन्य क्रकसी Police Station में या 

Concerned office में transfer करने के बलए क्रकया  जाता है । 
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Assign/Re-assign Officer for a Complaint 

इस option में Registered की र्ई Complaint को हम क्रकसी IO/EO को Assign/Re-Assign कर सकत ेहैं । अि क्रदये र्ए 

option में से क्रकसी भी एक Option के जररये Complaint को Search करें और Complaint No पर Click करें ।  

 

 

 

 

The incident of the complaint was found at Police station Anand parvat New 

Delhi, hence the complaint is being sent to the Police Station Anand Parvat 

for further investigation. 
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 Assign Enquiry Officer for a Complaint  

 

 

 

अि Screen के सारे field में information बलखें और अंत में “Assign” button पर Click करें । 

 

 Re-Assign Enquiry Officer for a Complaint 

 

Officer Re-assign करने के बलए नीचे क्रदये र्ए Steps को follow करें ।  

1) Complaint -> Assign/ Re-assign officer for a complaint पर बक्लक करें । उसके िाद windows खुलकर आएर्ा । 

2) अि वापस Home Page से या ऊपर क्रदये र्ए Complaint menu के जररये “Assign/Re-assign Officer for a 

Complaint” screen पर जाए ँ। 

3) Complaint बजसके बलए officer re-assign करना ह ैउसे Search करें । 

4) Search करन ेके िाद उस Complaint के Complaint No. पर Click करें । 

5) अि Re-assign के option पर Click करें और सभी field में information भरें । 

 

यहाँ पर Enquiry officer Assign ऑप्िन पर click 

करना है ओर अंत मे Assign  पर click करना है। 
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अंत में Compaint मे “Re-assign” िर्न पर click  करेंर्े । 

3.5. Submission of Complaint Enquiry Report 

 

Complaint की enquiry report submit करने के बलए “EO” के account स ेlogin करेंरे् और Complaint में “Submission 

of Complaint Enquiry Report” पर Click करें । Submission of Complaint Enquiry Report पर Click करते ही एक नई 

window खुल जाएर्ी । अि बजस Complaint की Enquiry Report submit करनी है उसे select करें और Enquiry Details 

इस option के  radio button  पर click करते है और बिकायत को Reassign 

करके  दसूरे EO के नाम करते ह ै।  
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और Remarks भरें यक्रद कोई document attach करना है तो browse button पर click करके document upload करें 

तथा अंत में “Submit” button पर Click करें ।  

 

 

 

3.6. Approve/Reject Complaint Enquiry Report 

 

 

SHO को complaint enquiry report को approve या reject करने की authority होती ह ैअि नीच ेक्रदये र्ए complaints में से 

उस Complaint No. पर Click करें बजसकी enquiry report approve या reject  करनी ह ै।  



 

27 
 

 

Complaint No. पर Click करते ही एक नई screen open हो जाएर्ी और complaint से related सारी information नीच े

display होर्ी । Complaints Approve करने के बलए Approve और Complaint Reject करने के बलए Reject के option को 

select करें ।   

 

 

 

         अि िाकी की information बलखें और अंत में Submit button पर Click करें ।  
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4. Registration 

4.1. First Information Report(IIF-1) 

FIR दजग करने के बलए सिसे पहले एक GD िनाई जाएर्ी General Diary में Add General Diary Detail में बक्लक करें । नीच े

दी हुई window open हो जाएर्ी क्रफर उसमें General Diary Brief type करें । 

 

FIR दजग करन ेके बलए Registration icon पर click करें और उसम ेFirst Information Report (IIF-I) > New Registration 

पर click करें । 
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New Registration  पर Click करते ही नई window open हो जाएर्ी । इस window में 10 tabs ह ै– Acts & Sections, 

Occurrence, Complainant, FIR Contents, Victim Information, Accused, Property of Interest, Hurt Case 

Detail,  Action Taken, Signature सभी Tabs को एक-एक करके भरें ।  

 

Acts & Sections:-  

Note: FIR करने से पहले एक Criminal Case की GD िनानी िरूरी ह ैतभी हम उसे यहाँ search कर पाएंर् ेCriminal Case 

की पहल ेसे की र्ई GD को Search करने के बलए ऊपर क्रदए र्ए screen म ेGD/DD number/date/time वाल ेbox में magnify 

glass   वाल ेicon पर Click करें Click करने के िाद नीच ेदी र्ई screen खुलरे्ी बजसमें आप GD Search करें । 
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 GD search करने के िाद उस GD को select करें और Submit button पर Click करें । Click करते ही GD No & GD date 

क्रदखाई दरे्ी । अि िाकी के fields की information भरें । 

 अर्र क्रकसी FIR को क्रकसी RegistrationType जैसे MLC, Missing Person से Link करना ह ैतो FIR Linking के option में 

Yes को select करें और वह registration Type choose करके registration number डाले । 

 

 Occurrence:- 

 

Occurrence (घर्ना) की जानकारी भरने के बलए Add New button पर Click करें । अर्र घर्ना का समय मालमू ह ैतो Known 

और समय मालमू नहीं ह ैतो unknown के option को select करें और िाकी की details भरें ।  

 

 

अंत में Save button पर click करें ।  

 Complainant
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     इसमें बिकायत कताग का Personal Information,  Address, other information भरें । 

 FIR Contents :- इस tab में आप FIR की contents (तहरीर) को type करेंर्े  ।  

 

 

 FIR -> Victim Information :- 

 

 अर्र Victim known ह ैतो Add New Option पर click करें और इस tab में आप victim की information type करे । 

 अर्र Victim unknown ह ैतो unknown के option को select करें और अर्र Victim known ह ैतो known के option को 

select करें और “Add New” के button पर Click करें। Click करते ही नीचे दी र्ई window खुल जाएर्ी बजसमें 4 tab ह।ै 

Personal Information, Address, Other Information & Statement । सभी tabs में िारी-िारी से आप Victim की 

information भरेंर्े उसके िाद Save button पर click करें । 
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 FIR Module ->  Accused/ Suspect Type :- इस tab में आप accused की information भरें । अर्र Accused known है 

तो “Known” के option को select करें और “Add New” button पर Click करें । 
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FIR Module -> Accused->Known मे Add New पर click करेंर्े, click करते ही एक नई window open होर्ी । 

इसमे Accused Person की Personal Information type की जाएर्ी । 

 

 

 

FIR Module -> Accused->Address Information: -इसमें Accused Person का Address type क्रकया जाएर्ा । 

 

अर्र Address Same ह ैतो Yes पर Click करेंर्े और दोनों Address अपने आप Fill हो जायेंर् े। 

FIR -> Accused -> Other information: - इसम ेAccused Person की Other information type की जाएर्ी  जैसे 

Accused  Person का  occupation  क्या ह ैवह क्रकस दिे का वासी ह ैउसकी Country of Nationality* option भरा जाएर्ा 
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, उसके पास अर्र पासपोर्ग ह ैतो Passport Details भरी जाएर्ी अंत म ेउसके पास अर्र कोई और प्रमाण पत्र ह ैतो उसकी  

जानकारी  Identifiction Type option को select करके fill की जाएर्ी ।  

 

FIR -> Accused -> Suspect/ Alleged Information > Physical Description: - इसमें Accused Person का    

Physical Description को type क्रकया जाएर्ा और अन्त म े Accused की सारी information भरन ेके िाद “Save” िर्न पर 

Click करें। 
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FIR Module -> Accused Detail ->  Add From Exisiting मे अर्र  Accused Person क्रकसी FIR मे पहल े ह ै

तो FIR option click करेंर्े Search button पर click करते ही  Accused के नाम क्रदखाई  देंर् े Accused के नाम पर 

click करे यक्रद accused search results मे बमलता ह ैतो उसके सामने क्रदये र्य ेradio button को select करके save 

button पर click करे । इस प्रक्रिया म ेaccused की सभी details अपन ेआप भर जायेंर्ी । यक्रद accused search 

result यक्रद नही आता ह ैतो window के close button पर click करके िन्द कर द।े 

 

 

 

  

 

Save करने के िाद Saved Successfully की Windows आ जाएर्ी । 

 

 

 

 

 

 

 

 

इस screen के खुलते ही सिसे पहले  FIR/NCR  option पर click करके Accused 

Person  के नाम पर click करेंर्े और अंत मे Save button पर click करेंर्े ।  



 

36 
 

Save करने के िाद Accused की बववरण नीचे दी हुई windows में क्रदखाई  दरे्ा । 

 

 

 

FIR -> Property of Interest:- अर्र Case में कोई Property stolen/recovered या involved ह ै(जैसे क्रक कोई weapon 

या कोई jewellery etc.) तो Property of Interest के option “Yes” को select करें और “Add New” button पर click 

करें । 

 

 

Add New button पर Click करत ेही नई window open होर्ी । इस window में “Property Category” के field में से 

property को select करें । property category select करते ही उस property से संिबन्ित information भरन ेके बलए सारे 

fields नीचे आ जाएरं्,े उसमें information भरें ।  

 

 

Maruti कार न० DL1CP-7172 रंर् लाल बजस 

पर िेर का बस्र्कर लर्ा है ।  

3,00,000/- Rs  
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सारी  information type करने के िाद “Save” button पर Click करें ।  

 FIR -> Hurt Case Details :- अर्र इस case में कोई जख्मी हुआ ह ैतो उसकी information भरने के बलए Hurt Case 

Detail पर Click करें और information भरें । 

 

 

FIR -> Action Taken* :- FIR पर  Action Taken मे Investigation/Assign IO को select करेंर्े । Name of IO में 

IO का नाम select करेंर्े ।  

 

 Action Taken के आर्े क्रदये र्ए combo box से जो action लेना ह,ै उसे select करें । इसमें 3 option क्रदये र्ए ह ै– 

Investigation/Assign IO, Refused & Self Investigation. 

a) अर्र आप IO Assign करना चाहत ेह ैतो Investigation/Assign IO Tab मे IO का नाम select करें । 

b) अर्र FIR refused करनी ह ैतो Refused को select करें । अि क्रकस Under Section के तहत FIR refused की जा रही 

ह,ै उसे select करेंर्े और िाद में उसका reason type करेंर्े क्रक क्रकसके आदिे से FIR refused की जा रही ह ै। 

c) अर्र आप self investigation करना चाहत ेह ैतो Self Investigation को select करें और self investigation का 

reason type करेंर्े । 

Investigation/Assign IO 

Refused  

Self Investigation। 
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 Submit Button पर Click करन ेसे पहल ेएक िार Save Button पर click करें । save पर Click करत ेही screen पर हरे रंर् 

की पट्टी पर FIR का No. Successfully saved, display करेर्ा।  

 अि preview Button पर click करके अपनी पूरी FIR को check करलें । 

 अर्र आप FIR में कुछ update करना चाहत ेह ैतो दिुारा उस FIR को खोलकर Submit करन ेसे पहल ेउसे update कर सकत ेहैं । 

 FIR submit करन ेसे पहल ेयह सुबनबित करलें की आप की सारी जानकारी सही से भर दी र्ई ह ैउसके िाद Submit button पर 

Click करें । 

 

 

4.1.1. Search & View Details of FIR 

 

 

 

इस screen पर Click करते ही एक 

नई window  open हो जाएर्ी ।  
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4.1.2. FIR Module -> Link an FIR 

Link an FIR इस Screen के खलुते ही एक नई window खलुेर्ी बजसमे  FIR Type  पर FIR  के Radio button पर Click करेंर्े 

तो Most Recent FIR  No 0221/2018  पर बक्लक करके क्रफर एक नई wndow open हो जाएर्ी । 

 

इस screen पर Click करते ही यह  screen open हो जाएर्ी । इस screen के माध्यम से आप 

पहले स े दजग की र्ई FIR को Search करके देख सकते ह।ै इसके बलए पहले FIR Type के  Radio 

button  पर Click  करेंर्े  और क्रफर संिबन्ित FIR के FIR No. पर click करेंर्े । 

 

इस screen के खलुत ेही View FIR क्रदखेर्ी अर्र हमे इसका print लेना ह ै

तो हम Print option पर Click करके FIR का print ले सकते ह।ै 
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इस Screen के खलुत ेही जैस ेही FIR No पर Click करेंर्े तो एक नई window खलुेर्ी । 

 

Link /Duplicate an FIR व अर्ली स्िीन खलु जाएर्ी जि FIR को select करेंर्े और नीच ेवाले option Selection Criteria  

(for other FIR) से Date range से और FIR No से FIR को select करते ह ैबजस FIR को Link करना ह ैऔर अंत म ेLink” button 

पर click करेंर्े । 

 

0215 
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4.1.3. FIR Module -> Approval for linking FIR 

  FIR linking approve बसफग  SHO की ID से ही होर्ा ।  

 

 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करत ेही एक नई window open हो जाएर्ी । इसमे  FIR No 0219   पर click करते ही 

क्रफर एक नई window open हो जाएर्ी । 

 

 

 

अि बजस FIR को approve करना ह ैउसके FIR No. पर Click करें । Click करन ेपर नीच ेदी र्ई screen खुलेर्ी ।  
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 अर्र FIR linking को Approve   करना ह ैतो “approve” के option को select करें और यक्रद FIR linking  Reject  करना ह ै

तो “Reject” के option को select करें और Remarks  type करें । 

 अंत में “Submit” button पर Click करें । Submit button पर Click करते ही FIR Linking approve हो जाती ह ै। 

4.2. Zero FIR 

4.2.1. Registration of Zero FIR 

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में बक्लक करें । नीचे दी हुई window 

open हो जाएर्ी क्रफर उसमे डार्ा type करेंर्े । 

 

 

Registration icon पर click करने के िाद First Information Report (IIF-I) पर click करें उसके िाद Zero FIR पर click 

करें । 
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FIR Module :->  Zero FIR  इस window  में 9 tabs होत ेह ै – Acts & Sections  ,   Occurrence ,  Complainant  ,  

FIR Contents ,  Victim Information   , Accused ,   Property of Interest ,  Hurt Case Detail  , Action Taken  सभी 

Tabs को एक-एक करके भरें ।  

 

 

 

Occurance Information: - Occurance में बसफग  दो details भरेंर्े -> Place of occurance, Outside Limit Details  

 

 

ZERO FIR म ेसिस ेपहल े  Magnify Glass पर click करके GD search 

करेंर्े उसके िाद Ok button पर click करेंर् े। 

OK     Close 
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उसके िाद Zero FIR content भरें 

 

Zero FIR Registration-> Action Taken tab में बनम्न जानकारी भरें । अंत में Action Taken में सभी नीच ेदी र्ई सभी (*) 

mandatory fields भरें उसके िाद Submit Button पर Click करके Zero FIR को Submit करेंर् ेतो ZERO FIR transfer हो 

जाएर्ी । Zero FIR Register करते समय Action Taken tab के अंतर्गत Action Taken By Default “Transferred” आता ह ै। 

 

4.3. Non Cognizable Report (NCR) 

NCR report दजग करने के बलए सिसे पहले एक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click 

करें ति नीच ेदी हुई window open हो जाएर्ी । क्रफर उसम ेडार्ा भरें। 

 

 



 

45 
 

4.3.1. Registration of NCR 

(NCR में केवल Non Cognizable Report जैसे U/S- 323, 427 (इतफाक्रकया), 506 IPC etc की entry करेंर्े । 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । 

 

इस screen में 7 tabs ह ै> General Information , Acts & S ections , Complainant Information , Non Complainant 

Information , Property of Interest , Witness Information and Action Taken । अि एक-एक करके सभी tabs में 

information भरें ।  अंत में data save करने के बलए “Submit” button पर Click करें ।  

 

 

 

 

नई NCR registration के बलए 

यहा ँपर Click करें । 

NCR मे सिसे पहल े magnify glass पर click करके GD search करेंर्े और GD No 

पर click करेंर्े उसके िाद Submit button पर click करेंर्े । 
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General Information, Acts & Sections , Complainant Information , Non Complainant Information,                   

Property of Interest,  Witness Information , Action Taken   अि एक-एक करके सभी tabs में information भरें । 

अंत में data save करने के बलए   Submit”button  पर Click करें ।  
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Action taken* में “complaint is advised to approach the court” option को select करेंर्े ।  अि इस screen में सभी 

fields में information बलखें और अतं में “Submit” button पर click करें।  

  

 

4.3.2. NCR -> Search NCR Details 

इस screen के अनुसार click करत ेही एक नई window open हो जाएर्ी । बजसमें आप क्रदये र्ए option में से क्रकसी भी एक 

option के जररये NCR search कर सकते ह ै।    

 

4.3.3. NCR -> Assigning of Investigating Officer for NCR 
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अि इस screen में NCR No को select करके  Investigation officer assign करेंर्े एक दसूरी window खुलेर्ी  IO select 

करके अंत म े “Submit” button पर click करें । 

  

 

NCR No. पर Click करते ही एक नई screen open हो जाएर्ी। windows में सारी जानकाररयाँ भरकर submit करेंर्े । नीच े

क्रदखाई र्ई NCR कोर्ग से थान ेमें आती ह ै  U/S 156 (3) Cr.P.C.के तहत इसमें  SHO अपन ेuser ID & password से 

Assigning Registered Non-Congnizable Reports (NCR) to the Investigation Offier में I/O को assign करते ह ै 

अंत में Submit Button पर click करते ह ै। 

 

 

 

 

जो NCR Court से वापस आती है Investigation करने के बलए उसमे यहाँ पर NCR मे 

Investigation officer Assign करते है।   

बिकायतकताग ने थाने म ेआकर िताया क्रक ऋत ुने मुझे जान से मरने  

यहाँ पर NCR को search करने के बलए 3 option क्रदए हुए ह ैNCR No , NCR Date , Complainant Name  

यहा ँपर NCR को Search करत ेह ैNCR No डालकर ओर अतं म ेNCR का print बनकालना हो तो 

Print पर बक्लक करेंर् े 
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4.4.Medico Legal Case (MLC) 

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click करें उसके िाद सारी  जानकारी खलुी 

हुई windows में डालें । 

 

 

यहाँ पर NCR को search करन ेपर यह page खुलता ह ैइसमे 

Print पर click करके हम NCR का  Print  बनकलते ह।ै  
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4.4.1. Registration of Medico Legal Case 

 

 

उपर दी र्यी screen के अनसुार Click करन ेपर एक नई window open हो जाएर्ी । इस window  में 5 tabs ह ै–  

General Information, Injury details, Injured Information, Injurer Details, Place of occurrence एक-एक करके सभी 

tabs में informationType करें ।  

 

 

 

1) Medico Legal Case -> General Information:- सिसे पहल ेtab में General Information भरेंर्े । 

 

MLC registration के बलए यहा ँ

पर Click करें  
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2) Medico Legal Case-> Injury Details :- Injury की details इस tab में Type करें । 

 

 

 

3) Medico Legal Case-> Injured Information :- घायल व्यबि की details इस tab में Type करें। 

 

 

4) MLC-> Injurer Details :- चोर् पहुचँान ेवाल ेकी details बलखन ेके बलए Add New पर Click कीबजय े। 
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5) MLC-> Injurer Details - Add New click करने पर नीचे दी हुए windows खुलरे्ी इसम ेबजस व्यबि ने चोर् पहुचंाई ह ैउसकी 

detail भरी जाती ह ै, Injurer Detail नाम पता , जन्म बतबथ , घर का पता इत्याक्रद Type क्रकया जाता ह ै। 

 

6) MLC-> Place of Occurrence:- घर्ना स्थल की details इस tab में बलखें ।                       

 

 

अंत में “Submit” button पर Click करें ।  
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4.4.2. View Registered Medico Legal Case 

 

 उपर दी र्यी screen के अनुसार click करने पर नीचे दी र्ई window open हो जाएर्ी बजसमें आप क्रदये र्ए options में से 

क्रकसी एक option के माध्यम से MLC को search करें और संिबन्ित MLC के MLC No. पर Click करते ही MLC की सारी 

information आपके सामने आ जाएर्ी । 
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View Registered Medico Legal Case 

 

 

4.4.3. Add Medico Legal Case Report 
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 उपर दी र्यी screen के अनुसार click करें और बजस MLC की case report submit करनी ह ैतो उस MLC के MLC No. 

पर Click करें ।  

 

 

a. MLC No. पर Click करते ही नीचे दी र्ई screen open हो जाएर्ी । इस tab में दो option ह ै–MLC Report Details & 

Other details. 

 

b. MLC Report Details :-  इस tab में आप MLC की report Type करें । 

 

 

 

Natureof Injury, Location of Injury, Dimensions of Injury, Injury caused by, Time since Injury में information बलखें 

और “Add” button पर Click करें । 
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c. Others Details:-  

 Exhibits collected during MLC में जानकारी Type कीबजए । 

 Action Taken के combo box में जो कायगवाही करनी ह ैउसे select करें । 

 

 अंत में  “Submit”  button पर Click करें । 

4.5. Missing Person 

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click करें । उसके िाद सारी  जानकारी 

खुली हुई windows में डालें । 
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4.5.1. Registration of Missing Person : 

            Registration > Missing Person > Registration of Missing Person 

  

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नई window open हो जाएर्ी । बजसमें 5 tabs ह ै– General Information, 

Complainant Information, Missing Person details, Physical Description of Missing Person, IO/EO details 

अि एक-एक करके सभी tabs में information भरें ।  

 General Information:- General Information type करके अतं में Submit button पर click करें । 

 

 

 

यहाँ पर click करते ही पहल ेस ेिनाई हुई 

GD को search करके click करें और अंत 

में OK button पर click करें । 
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  Complaint Information :- Personal information की details इस tab में type करते ह ै। 

 

 

 Missing Person Details :- Missing Person की Details नीचे क्रदये र्य ेtabs में Type करते ह ै। 

 

 

 

 

इसमे missing person की Personal 

information Type की जाती है। 

जो व्यबि र्ुमिुदा व्यबि की ररपोर्ग बलखवाने थाने मे आता ह,ै 

इसम ेउस  बिकायतकताग की Personal information , 

Address , Other Information  type की जाती है । 

इसमे missing person का  

Address Type क्रकया जाता  

है। 

Address , other 

information   

इसमे missing person की  

other information Type की 

जाती है। 

 



 

59 
 

 Physical Description of Missing Person :-  इस screen के दोनों tabs General & Other Information में missing 

person की physical information type करे ।  

 

 IO/EO Details :- इस tab के माध्यम से IO/EO को Assign करें अंत में “Submit” button पर Click करें । 

 

 

इसमे missing person के बलए Enquiry/Investigation officer Assign 

करने के बलए Select क्रकया जाता ह।ै 
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4.5.2. Search and View Missing Person Details 

 

 

 उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करने पर नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी ।  
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 ऊपर क्रदये र्ए search option में से क्रकसी एक method के जररये Missing person की details search करें । Missing 

person की details दखेन ेके बलए Missing Person Registration No. पर click करें । click करत ेही एक नई window 

open हो जाएर्ी बजसमें missing person की details (जो पहल ेसे भरी हुई ह ै) क्रदखाई दरे्ी । 

 

 

4.5.3. Add Missing Person Enquiry Details 
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उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीच ेदी हुई window खुलेर्ी बजसमें Missing Person Registration No. पर 

Click करे । 

 

 

 

      Missing Person Registration No पर click करते ही नीचे दी हुई window खुलेर्ी बजसमें information बलखकर अतं में 

“Submit” button पर Click करें ।  

 

 

 

 

 

 

Open 

Closed – Found  

Closed – FIR/UIDB Registered  

 

Action taken मे 3 option आते है।  
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 Change Enquiry Officer (Missing Person) 

 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीचे दी र्ई window open हो जाएर्ी । 

 

 

अि बजस Missing Person के बलए new enquiry officer assign करना ह ैउस Missing Person Registration No. पर 

click करें । Click करते ही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । इस screen में “New Enquiry Officer” में से officer 

का नाम select करें और “Reason for Change” में officer change करने का reason बलखें और अंत में  “Submit” button 

पर Click करें । 
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4.5.4. Review & Action Taken on Enquiry Report by SHO of Missing Person 

नीचे दी र्ई  window  मे SHO को Review & Action Taken on Enquiry Report by SHO of Missing Person अपने 

USER ID से इस option पर click करेंर्े ।  तो यह window open  होर्ी इसमे Missing Person के No पर click करेंर्े तो 

एक नई window open होर्ी ।   

 

इसमे SHO अपनी User ID से इस ऑप्िन को click करके  Action Taken का option select  करेंर्े और Description type 

करेंर्े और क्रफर अंत में submit  button पर click  करेंर्े । 

 

New Enquiry Officer” में स े officer का नाम select करें और “Reason for 

Change” में officer change करने का reason type करे । 
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4.6. Lost Property 

सिसे पहले एक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click करें । उसके िाद सारी जानकारी खुली 

हुई windows में type करे । 

 

       इसमें र्ुमिुदा property जैसे mobile phone, document etc की entry की जायेर्ी । 

4.6.1. Registration of Lost property 

 

     उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करन ेपर नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । बजसमें information र्ाइप करें । 
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 Property Details :- नीच ेखलुी हुई windows में सारी  जानकाररयां type करें ।

 

 

 

   नीचे वाली window में बिकायतकताग की Personal Information और Address र्ाइप करेंर्े । 

 

 

 

सिस ेपहल ेइस icon पर click करे click करते ही बनचे क्रदए हुए search & View 

General Diary Details वाला page open होर्ा उसमे GD select करके Submit 

button पर click करेंर् ेऔर  Brief of incident  type करेंर्े । 
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 Enquiry officer details :- इस tab में आप EO का नाम select करें और enquiry complete करने की संभाबवत date को   

select करें और  remarks type करें और अतं मे Submit button पर click करे । 

 

 

4.6.2. Enquiry Report on Lost Property 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीचे दी र्ई window open हो जाएर्ी । 
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यहाँ पर Enquiry Report on Lost Property की report IO द्वारा type की जाती ह ैDetails of 

Enquiry officer ->Name of IO &  Enquiry Brief* यह दो field भरे जात ेह।ै 

  

अर्र Lost Property Recovered/Not Recovered होती ह ैतो उसकी detail इस form मे 

type करेंर्े और कोई document इसस ेसंिबन्ित हो तो उस ेBrowse करके upload करेंर्े । 

  



 

69 
 

4.6.3. Search & View Lost Property Details  

Search & View Lost Property Details दी र्यी screen के अनुसार Click करने पर नीच ेदी र्ई 

Window open हो जाएर्ी । 

 

 

 Lost Property को search करते ही Lost property की window खलु जाएर्ी इसम ेGD No. पर click करते ही lost          

property के registration no. पर click करें । 

 

  

Lost Property को search करने पर पहले से registered Lost property की 

सारी details खुलकर आ जायेंर्ी बजस ेआप download या print कर सकते है। 
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4.7. Missing Cattle 

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click करें। उसके िाद सारी जानकारी 

खुली हुई windows में type करे । 

 

 

4.7.1. Registration of Missing Cattle   
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 उपर दी र्यी screen के अनसुार Click करत ेही नीचे दी र्ई  screen open हो जाएर्ी । इस screen  में सारी information 

type करे । अंत में “Submit” button पर click करें । 

 

 

 

 

4.7.2. Search and View Missing Cattle Details 
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उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करने पर नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । इस screen में पहल ेMissing 

Cattle को search करें और क्रफर missing cattle registration की details दखेन ेके बलए Registration No. पर Click 

करें । 

 

 

4.7.3. Add Enquiry Details (Missing Cattle)  

                   Missing Cattle की add enquiry detail के बलए यहाँ पर click करे । 

 

इस option के द्वारा Missing Cattle report को search करने के बलए सिसे पहल ेmissing cattle No  पर 

बक्लक करके एक नई window  open होर्ी बजसमे Print के option पर click करके missing cattle report 

print करते है । 
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उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीच ेदी हुई window खुलरे्ी बजसमें Missing Cattle Registration No. 

पर  Click करें ।  

 

 

 Missing Cattle Registration No. पर click करते ही नीचे दी हुई window खुलेर्ी बजसमें Enquiry officer अपनी 

enquiry की report इस form मे type करके  अतं में  “Submit” button पर Click करेर्ा  । 

 

  

इस form मे Date of Enquiry*, Detail of Enquiry*, Register FIR* Yes/No , Is 

Missing cattle Found*? Yes/No इसकी जानकारी IO द्वारा type की जाएर्ी । 

Print 
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4.8. Unidentified  Dead Body/Unnatural Death  

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी General Diary में Add General Diary Detail में click करें । उसके िाद सारी  

जानकारी खलुी हुई windows में type करें ।  

 

4.8.1. Registration of Unidentified Dead Body/Unnatural Death  

               इसमे UIDB का Registration क्रकया जाता ह ै।  
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उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करत ेही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी बजसमें 6 tabs ह ै– General 

Information, Complainant/Informant Details, Deceased Person information, Dead Body Details, 

Identifier Details, Unnatural DeathDetails अि एक-एक करके सभी tabs में information Type करे । 

 UIDB -> General Information :- इस form में UIDB की General information type की जाएर्ी ।  

 

 

 UIDB -> Complainant/Informant Details :- इस tab में Complainant/Informant की details बलखें । इसके बलए 

3 tabs क्रदये र्य ेह ै– Personal, Address, Other Information, इन सभी tabs में सारी information type करे । 
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   UIDB -> Deceased Person Information :- मृत व्यबि की details इस tab में type करे इसके बलए क्रदये र्ए सभी 

tabs- Personal, Address, Other Information, Physical Description में िारी-िारी से सारी information 

type करें । 
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UIDB -> Dead Body Details:-Dead Body की details इस tab में बलखें । इसके बलए एक tab क्रदया र्या ह ै– Physical 

Condition बजसम ेआप Dead Body की physical condition के िारे में information type करें ।  
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 UIDB-> Identifier Details:- इस tab में बिनाख्त करने वाले व्यबि की information बलखें । इसके बलए क्रदये र्य ेदोनों 

tabs Personal Information और Address में information type करे ।  
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4.8.2. UIDB-> Search and View Unidentified Dead Body/Unnatural Death 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । बजसमें आप क्रदये र्य ेoption के 

माध्यम से पहल ेUnidentified dead body की registration को search करें और details दखेने के बलए Inquest No. 

पर Click करें । 

 

 

 

इस option के द्वारा UIDB report को search करने के बलए सिस ेपहले UIDB 

No  पर बक्लक करके एक नई window  open होर्ी बजसमे Print के option पर 

click करके UIDB  report print करते है । 
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4.8.3. UIDB -> Add Punchnama Details 

                       इस रबजस्रेिन पर बक्लक करत ेही एक नई window खलुेर्ी । 
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उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करत ेही नीचे दी र्ई window open हो जाएर्ी । बजसमें पहल ेUnidentified 

Dead body की registration को search करें और Inquest No. पर Click करें । 

 

   Click करत ेही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । इस window में दो tabs ह ैInquest Details and Witness 

details दोनों tabs में िारी-िारी से information type करें । 

UIDB -> Add Punchnama Details: - Punchnama की Details इस tab में type करे । अंत में Punchnama      

details को submit करन ेके बलए “Submit” button पर Click करें । 
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 UIDB -> Witness Information :- Witness की information इस tab में type करे । इसके बलए  “Add New” button 

पर Click करें । 

 

 

Add New button पर click करते ही यह page open होर्ा, बजसमें witness की details क्रदये हुए दोनों tabs - Personal 

Information और Address में type करे । Witness की information भरन ेके िाद “Save”button पर click करें । 

4.8.4. UIDB -> Prepare Post Mortem Request  
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Submit करते ही नीचे एक Window खुतरे्ी बजसमें बलखा हुआ आएर्ा successfully prepared post- mortem request 

for Inquest No. 0017.click here to print पर click करते ही print बनकल आएर्ा । 

 

इस window मे UIDB No पर click करेंर्े तो एक नई window खुलेर्ी 

Prepare Postmortem Request (for dead body). 

इस Form मे सारी Information type करके (Prepare Postmortem Request (for dead body). 

अंत म े Submit button पर Click करेंर्े ।  

इस Form (Window) मे Genreal Information , Dead Person Information , Hospital 

Information तीनों information िारी-िारी स ेभरकर अंत मे Submit  करेंर्े । 
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4.8.5. UIDB -> Add Post Mortem Report 

                 इस रबजस्रेिन पर बक्लक करते ही एक नई window खलुेर्ी ।  

 

इस No पर click करत ेही नीच ेवाली Window open होर्ी । 

इस Form मे Add Post Mortem Report को Enquiry ऑक्रफसर द्वारा type क्रकया जाता ह ैतमाम 

Mandatory feild * type करके अंत मे Submit िर्न पर click क्रकया जाता ह ै। 
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UIDB-> Add Enquiry Details:- इस रबजस्रेिन पर बक्लक करते ही एक नई window खुलेर्ी । 

 

 

UIDB -> Add Enquiry Details-> इस Form म ेAdd Enquiry detail (for unidentified dead body or unnatural 

death) Report को Enquiry ऑक्रफसर द्वारा type क्रकया जाता ह ैसारे Mandatory feild * type करके अतं म ेSubmit 

िर्न पर click क्रकया जाता ह ै। 

 

  

ASI Pawan 
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4.8.6. Change Enquiry Officer  

             इस रबजस्रेिन पर बक्लक करत ेही एक नई window खलुेर्ी। 

 

 

 

 

इस window UIDB No पर Click करते ही एक नई window खुलरे्ी और बजस नए officer के नाम  

UIDB करनी है उसका नाम और transfer का कारण type करेंर्े और अंत म ेSubmit Button पर Click 

करेंर् े।   
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4.9. Preventive Action 

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी । General Diary में Add General Diary Detail में click करें। उसके िाद सारी 

जानकारी खलुी हुई window में type करेंर्े । 

 

4.9.1. Register Preventive Action/Istagasa/Kalandara 

Preventive Action के बलए GD केवल General Diary Type में others select करके ही िनायें । नीचे दी र्यी screen 

पर Click करें । 

 

 

 

Preventive Action / 

Istagasa / kalandara की 

Registration के बलए यहाँ पर 

Click करें । 
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      उपर करत ेही नीचे दी र्ई Window खुलकर आएर्ी बजसमें िारी-िारी से सभी 6 tabs में information type करेंर्े । 

 Preventive Action / Istagasa / Kalandara -> General Information :- Click करत ेही नीच ेदी र्ई Window 

खुलकर आएर्ी बजसमें information type करेंर्े  । 

 

 

 

 Preventive Action ->Acts & Sections :- इस tab में Acts & Sections Select करें और Add button पर 

Click करें । 

 

 Preventive Action -> Petitioner Details :- इस tab में Complainant की Information type करेंर्े । 
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 Preventive Action ->Accused Details :- Accused की information इस tab में type करेंर्े । इसके बलए Add New 

button पर Click करें बजसके िाद एक window खलुेर्ी बजसमें Accused की information बलखकर Save button पर Click  

       करेंर् े। 
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 Preventive Action -> Witness Details :- इस tab के माध्यम से Witness की Information type करेंर्े । इसके बलए  

Add New button पर Click करें और उसके िाद एक window खुलेर्ी बजसमें Witness की details बलखें और अंत में Save 

button पर Click करें ।  

 

 

 

 Preventive Action -> Incident Details: - इस tab के माध्यम से incident (घर्ना) की information type करेंर्े और 

उसके िाद Surety Details की information type करेंर् ेऔर अतं मे Submit button पर click करेंर् ेतो Petty Case No. 

Display  होर्ा । 
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4.9.2. View Details of Preventive Action 

 

 

 

उपर दी र्यी screen पर Click करते ही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी बजसमें सिसे पहल ेPetty Case No. 

बलखकर “Search” button पर Click करें । Search करने के िाद Preventive Action/Istagasa/Kalandara की 

details को दखेन ेके बलए Petty Case No. पर Click करें । 

 

 

Note: - Petty case/kalandara में यक्रद क्रकसी accused को arrest करना ह ैया कोई Property Seizure करनी ह ैया 

क्रफर क्रकसी accused की personal search की detail भरनी ह ैतो Investigation module में जाकर प्रत्येक sub-

Module में जाकर information type करनी होर्ी । 

  

पहल ेसे Registered Preventive 

action/Istagasa/Kalandara की 

details को दखेन ेके बलए यहाँ पर 

click करें ।  
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4.9.3. Externment Proposal Details Submitted by SHO 

  Externment (तडीपार या  47 DPAct) Proposal Details Submitted केवल SHO की ID से ही होर्ी जो Accused 

िार–िार अपराि की वारदात को अजंाम दतेा ह ैउस व्यबि का Externment (तडीपार या  47 DPAct) Proposal िनाया 

जाता ह ै । 

 

 

 

Externment Proposal Details Submitted by SHO इस Externment Proposal 

Form मे Accused Person की Personal information और General Information 

SHO द्वारा type की जाती ह ै। 
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Externment Proposal Details Submitted by SHO इस Externment Proposal Form 

मे Memo of Evidence Details SHO द्वारा type की जाती ह ै। 

 

Externment Proposal Details Submitted by SHO इस Externment Proposal Form में 

Camera Statement Details SHO द्वारा upload or type की जाती ह ै। 
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Externment Proposal Details SHO द्वारा type क्रकया जाता ह ैऔर अंत मे Submit Button पर Click क्रकया जाएर्ा तो 

एक no. बमल जाएर्ा । 

 

 

 

 

 

 

Externment Proposal Details Submitted by SHO इस Externment Proposal Form मे 

Conviction slip Detail इसमे Address SHO द्वारा type क्रकया जाता ह ैऔर अंत म ेSubmit Button 

पर Click क्रकया जाएर्ा तो एक no. बमल जाएर्ा । 
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4.9.4. Submission of Externment proposal by SDPO/ACP 

                      ACP/SDPO अपनी ID से login करेंर् े। 

 

 

उपर दी र्यी screen पर Click करने के िाद नीचे दी हुई window खुलेर्ी । बजसमें externment proposal no. Enter 

करके और police station select करने के िाद search button पर click करने के िाद externment proposal no.पर 

click करें । 
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नीचे खुली हुई Window  म ेACP/SDPO Submission of Externment Proposal को DCP के बलए Remarks type 

करके submit button पर click करने पर एक No. Genrate हो जाएर्ा ।   

 

 

 

 

 

इस Form मे ACP/SDPO Submission of Externment Proposal को DCP के बलए Remarks type 

करके submit button पर click करेंर्े ।   
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4.9.5. Approval/Rejection of Externment Proposal by DCP/SP 

                      DCP/SP अपनी ID से ही login करेंर्े । 

 

 

उपर दी र्यी screen पर Click करन ेके िाद नीचे दी हुई window खुलेर्ी बजसमें Externment के बलए DCP अपनी 

ID से login करेंर्े । Externment proposal no type करके police station select करेंर्े उसके िाद search 

button पर click करके externment proposal no. पर click करेंर्े । 

 

 

 

इस Form में  DCP Externment Proposal को   

 Approve करते है और अंत मे Submit करते है ।  

इस Form  म ेDCP  Externment Proposal को   

 Reject करते ह ैऔर अंत म ेSubmit करते ह ै। 
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4.9.6. Court Proceeding (for Externment) 

       Court Proceeding for Externment के बलए DCP अपनी ID से login करेंर्े । 

 

 

 

उपर दी र्यी screen पर Click करने के िाद नीच ेदी हुई window में external proposal no. Type करके police 

station को select करेंर्े और search button पर click करने के िाद externment proposal no. पर click करेंर्े । 

 

 

 

Click करन ेके िाद नीच ेदी हुई window खुलरे्ी बजसमें 3 tabs ह ै- Memo of Evidence Details, Court 

Proceeding Details, Defence Witness Details बजनमें िारी-िारी से information भरेंर्े (Court Proceeding 

Requirement के मुताबिक) । 
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 Memo of Evidence Details -> इस form मे Memo of Evidence Details को type क्रकया जाता ह ै। 

 

 

 Court Proceeding Details -> इस form मे Court Proceeding Details को type क्रकया जाता ह ै। 

 

 

 Defence Witness Details -> इस form मे Defence Witness Details को  type क्रकया जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

अंत में submit button पर click क्रकया जाता ह ै। 
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4.10. Un-Claimed/Abandoned Property   

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी। General Diary में Add General Diary Detail में click करें । उसके िाद  

जानकारी खलुी हुई windows में type करें । 

 

4.10.1. Registration of Unclaimed/Abandoned Property 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार click करन ेके िाद new window open होर्ी बजसमें 4 tabs  होर्े :- General 

Information, Property Details, Witness Details और Place Details. 
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 Unclaimed/Abandoned Property -> General Information :- इस tab में GD No. search करने के िाद उस 

GD को select करके OK button पर click करेंर् ेAct or Section भी display हो जायेर्ा । 

 

 

 

 

 

 

Poperty deails :- इस form मे Add New पर click करेंरे् ।  

इस form मे Add New पर click करत ेही यह form खुलता ह ैइसम ेUnclaimed/Abandoned 

Property की Information type की जाती ह ैऔर अतं मे Save िर्न पर click करेंर्े । 
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 Unclaimed/Abandoned Property -> Witness Details :- Witness की details बलखन ेके बलए “Add New” button 

पर click करें । 

 

 

 

Add New Button पर Click करन ेपर नई window open होर्ी । इस window में General Information और 

Statements type करें  | 

 

 

 

Witness की General information और statements की जानकारी बलखन ेके िाद save button पर click करें । 

 

 Unclaimed/Abandoned Property -> Place Details :- इस tab में Place की Detail type करें । 
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 Person from whom the property is recovered :- इस tab में बजस व्यबि से property िरामद हुई ह ैउसकी detail 

भरें।  

 

 

 

 

4.10.2. Search and View Unclaimed / Abondoned Property  

 

सभी tabs में information type के िाद “submit” button पर click करें । 
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4.11. Stranger Roll 

 

Search and View Unclaimed/Abondoned Property को search करके Print के 

option पर click करके print बनकाल सकत ेह ै। 
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 उपर दी र्ई screen से Preparation of Stranger Roll  वाला radio button select करने पर नीच ेक्रदये र्ये 4 tabs   

General Information, Identification,  Address और Physical Description मे एक-एक करके सभी tabs में 

information type करें । 

4.11.1. Preparation of Stranger Roll   

              उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करने पर नीचे दी र्ई window open हो जाएर्ी। 

 General Information :- इस tab में suspect person की Personal information type करे । 

 

 

 Address :- इस tab में Suspect Person के Address की details को type करें ।  

 

  

इस form मे other information type की जाती है ।  
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 Physical Description :- इस tab में suspect person की physical description की information डालें । इसके 

बलए दो tabs क्रदये र्य ेह ैGeneral और Other information बजसमें एक-एक करके information type करें । 

 

 

 इसमें सभी  4 tabs type  करर्े और अंत में records को save करने के बलए “Submit” button पर Click करें । 

4.11.2. Preparation of Stranger Roll -> Assigning of Enquiry Officer  

 

 Stranger Roll, SHO/DO अपनी ID से system को on करेंर्े और उसके िाद stranger roll को verify कराने के 

बलए EO/Enquiry officer को Mark/Assign करेंर्े । 
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 उपर दी र्यी screen के अनसुार Click करत ेही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । अि बजस Stranger Roll 

के बलए EO assign करना ह ैउसके Request ID पर Click करें । 

 

 

 

 

 Request ID पर Click करते ही ऊपर दी र्ई window open हो जाएर्ी बजसमें  “Enquiry Officer” का नाम select 

करें और “Submit” button पर Click करें । 

4.11.3. Preparation of Stranger Roll - > Submission of Enquiry Report 
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Stranger Roll –> Submission of Enquiry report submit करन ेके बलए Enquiry officer अपनी ID से Login 

करेंर्े । 

 

 उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करन ेके िाद नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । 

 अि Stranger Roll के Request ID पर Click करें Click करते ही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी । 

 

 

 

 

 

 Enquiry officer, Stranger Roll से संिबन्ित enquiry detail नीचे दी हुई window में Enquiry details में 

type करें । यक्रद उस व्यबि का criminal record ह ैतो Yes option को select करें बजसके िाद नीच ेदी हुई window 

खुलकर आएर्ी, बजसमें Details of the Criminal Records में उस व्यबि की Involvement Type करने के िाद 

(यक्रद कोई ह ैतो)  “Submit’ करें ।  
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4.11.4. Preparation of Stranger Roll -> Remarks by SHO 

            EO के Enquiry Report Submit करन ेके िाद SHO अपन ेID से Login करेंर् े।  

 

 

 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करन ेके िाद नीच ेदी हुई window open हो जाएर्ी बजसमें Stranger Roll 

के Request ID पर Click करें । 

 

 

 

Request ID पर Click करते ही नीच ेदी र्ई Window open हो जाएर्ी बजसमें SHO अपना Remarks बलखें और 

अंत में “Submit” button पर click करें । 

 



 

110 
 

 

4.11.5. Review and Save Details of Stranger Roll 

           Review करने के बलए यहाँ पर click करें।  

 

 

 उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीचे दी हुई window खुलेर्ी । बजसमें Stranger Roll के Request 

ID पर click करें । 
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 Request ID पर Click करने के िाद नीचे दी हुई window खुलरे्ी बजसमें “Whether verified” के Combo box 

(Verfied, Not Adverse, Verified with Criminal records) से क्रकसी एक को select करेंर्े और यक्रद EO/DO/SHO 

कोई direction दतेा ह ैतो Direction issued to EO/DO/SHO में type करने के िाद “Submit” button पर click 

करें ।   

 

 

 

 Submit करने के िाद Stranger Roll बजस police station से prepare/issue हुई थी वहाँ के SHO/DO के Dash 

board  में क्रदखरे्ा, Stranger Roll का Print Out लेन ेके बलए Registers पर click करके State Register पर Click 

करें जो नीच ेदिागया र्या ह ै। 

 

 

 

 State Register पर Click करन ेके िाद नीच ेदी र्ई Window खुलकर आएर्ी । बजसमें िारी-िारी window में क्रदये 

हुए  option select  करने के िाद  “View Register” पर Click करें । 

 View Register पर Click करन ेके िाद नीच ेदी हुई Window खुलकर आ जाएर्ी । उसके िाद “Save as PDF या 

Export to Excel” पर click करन ेके िाद आप Print out ल ेसकत ेह ै। 
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4.12. Fire Incident  

  सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी  General Diary में Add General Diary Detail में click करें  उसके िाद सारी 

जानकारी खलुी हुई window में type करें । 

4.12.1. Registration of Fire Incident 
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 उपर दी र्यी  screen पर Click करन ेपर नीचे दी र्ई Window open हो जाएर्ी । इस window में 3 tab ह ै

Complainant, Incident & Accused बजसमें आप Fire Incident से related information भरेंर्े । 

 

 Fire Incident  - > Complainant :- इस tab में complainant की Personal information और Address की 

जानकारी type करेंर्े । 

 

 

 

   Fire Incident -> Incident :- Incident की information इस tab में भरें यक्रद incident से संिबन्ित कोई भी कार्जात 

upload करना ह ैतो नीच ेदी हुई window में “Browse” करके upload कर सकत ेहैं । 
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 Fire Incident ->Accused :- इस tab में Accused/Suspect की information भरेंर्े इसके बलए “Add new” 

button पर Click करन ेके िाद नई Window open होर्ी | 

 

 

 

Accused/Suspect से संिबन्ित सूचना type करन ेके िाद save करन ेके बलए “Save button” पर Click करें । सभी 

tabs में information भरन ेके िाद “submit” button पर click करें । 

4.12.2.  Assigning Enquiry Officer by SHO 

 

 

 

 



 

115 
 

 

 Fire Incident में EO Assign करन ेके बलए SHO अपनी ID स ेlogin करेंर् ेऔर उपर दी र्ई screen पर Click 

करत ेही नीच ेदी र्ई window open हो जाएर्ी बजसमें Fire incident  के request ID ( request number ) पर 

Click करें ।  

 

 

 

Click करन ेके िाद नीच ेदी र्ई window खुलकर आएर्ी बजसमें Name of Enquiry Officer और Designation of 

enquiry officer को select करें और अंत में  “Submit” button पर click करें । 

 

 

Fire incident के request ID (request number) पर Click करें । 
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4.12.3. Fire Incident -> Add Enquiry Report 

                   Fire Incident की enquiry report Add करन ेके बलए EO अपनी ID से login करेंर्े ।  

 

 

उपर दी र्ई screen पर Click करन ेपर नीच ेदी र्ई Window खुलेर्ी बजसमें Request ID पर Click करें या EO  

Pending Fire Incident Registration No. पर भी Click करेर्ा  ।  

 

 

 

Submit Button पर click करने पर ऊपर वाली Window खलुती ह ैइसम ेबलखा आता ह ैEnquiry Report Submitted 

Successfully. 

 

यहाँ पर Add Enquiry ररपोर्ग ऑफ Fire Incident म े IO अपनी Enquiry की details type 

करेर्ा अर्र enquiry detail मे मुकदमा िनता है तो Yes पर click करें और उसके िाद और अंत 

मे Submit Button पर click करेर्ा ।  
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4.12.4. Review of Enquiry Report 

       Enquiry report को review केवल SHO ही कर सकते ह ै। 

 

 

उपर दी र्यी screen पर Click करने पर नीचे दी हुई Window खलुेर्ी बजसमें Request ID पर Click करें । 

 

 

 

 

Submit Button पर click करने पर ऊपर वाली Window खुलती ह ैउसमें (Fire incident Registration) मे SHO 

द्वारा submit की र्ई Review of Enquiry ररपोर्ग का No. क्रदखता  ह ैऔर Click here to Print का option आता 

ह ै।   

 

यहाँ पर Review of Enquiry ररपोर्ग (Fire Incident) म ेIO द्वारा submit की र्ई  Enquiry  details को 

SHO द्वारा Review of Enquiry of fire incident  type करेर्ा अर्र enquiry detail मे मुकदमा िनता ह ै 

SHO FIR करने के बलए  Action Taken* or Remarks*   type करेंर्े  और उसके िाद और अंत म ेSubmit 

Button पर click करेंर्े  ।  
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4.13. Un-identified Found Person  

सिसे पहल ेएक GD िनाई जाएर्ी  General Diary में Add General Diary Detail  में click करें  उसके िाद सारी  

जानकारी  खुली हुई windows में type करें । 

 

4.13.1. Registration of Un-identified Found Person 

 

 उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करन ेपर एक नई Window open होर्ी इसमें 4 Tabs ह ैGeneral 

Description, Informant detail, Unidentified Found Person Description और Other Details. 
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 General Description :- Click करत ेही नीच ेदी र्ई Window खुलकर आएर्ी बजसमें information type करे 

इसमे Informant Details म ेतमाम information type की जाएर्ी । 

 

 

 

 Unidentified found Person Description :- इस tab में unidentified person की information type करे । 

 

 

 

 

 

 

इस form मे Un-identified Found Person General Detail  की तमाम 

information type की जाएर्ी ।  

इसम ेInformant Detail मे Informant का 

personal information और Address र्ाइप क्रकया 

जाएर्ा ।   

इस form मे में unidentified person की information type करेंर्े  । 

 



 

120 
 

 Unidentified found Person Description-> Other Details :- इस tab में क्रदये र्य ेfields में information 

type करेंर्े । 

 

 

 

 Unidentified found Person -> इसम े4 Tabs  ह ैGeneral Description , Informant detail , 

Unidentified  Found Person Description और  Other Details  इन सभी को type करके अंत म े Submit 

button  पर Click करते ह ै। 

4.13.2. Search and View Un-identified Person Details 

 

उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करन ेपर एक नई window open हो जाएर्ी बजसमें पहल ेक्रदये र्ए option 

के माध्यम से Unidentified person की Registration को search करते ह ै और details दखेन े के बलए 

Registration No. पर click करें । 
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4.13.3. Add Enquiry details of Un-Identified Found Person 

 

इस form के द्वारा Un-identified Person के Registration को 

search करते ह ै  Print button पर click करके इसका  Print  

बनकाल सकत ेह ै।   
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 उपर दी र्यी screen के अनुसार Click करते ही नीच ेदी हुई window खुलरे्ी बजसमें Unidentified Found Person 

No. या Date Range के माध्यम से बजस Un-identified Person की Enquiry details add करनी ह ैउसे search 

करें और क्रफर Un-identified Found Person No. पर Click करने के िाद  EO द्वारा Enquiry Details type की 

जाएर्ी अतं मे Submit Button पर click करेंर्े ।  

 

 

 

 इस Window मे SHO अपनी ID से Review and Action Taken on Enquiry Report by SHO of Un-

identified Person Found  में   Action Taken*  और Description  को type करेंर्े और अतं मे Submit button 

पर click करेंर् े। 
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4.13.4. Change Enquiry Officer of Unidentified Person Found  

                 नीचे वाली window के option पर click करके एक नई window खुलेर्ी । 

 

 

 

इस window मे enquiry officer को change करने का option CCTNS application में SHO  का 

USER ID  से system को खोलकर change करने का option आता ह ैबजस नए Enquiry Officer को 

UFP की enquiry दनेी ह ैउसका नाम SHO द्वारा select क्रकया जाता ह ैऔर Reason for change को 

type क्रकया जाता ह ैतथा अतं म ेSubmit button पर click क्रकया जाता ह ै।  
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Notes 
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