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1. Annual Property Return Overview (વાર્ષિક પ્રોપર્ટી રીર્ટર્િ 

ઓવરવ્યૂ) 

1.1.  Objective (ઉદે્દશ્ય) 

The APR (Annual Property Return), is a suite of software applications used to manage/submit a 

return of all Movable, Immovable property as prescribed by the Government giving full details 

regarding the immovable or movable property inherited, owned, acquired or held by him on 

lease or mortgage, either in his own name or in the name of any member of his family or in the 

name of any other person. 

An APR module is a unique initiative as it provides all Movable, Immovable property return 

submission for all government employees that submitted to their respective service book in the 

HRMS 2.0. The employees should also be able to submit, dispose and update their property data 

any time. 

એપીઆર (વાર્ષિક ર્િલકત વળતર), એ સોફ્ટવેર એર્લલકેશન્સન ું િોડ્ય લ છે જનેો ઉપયોગ સરકાર દ્વારા 

ર્નર્ાિર્રત તિાિ જુંગિ, સ્થાવર ર્િલકતના ર્રટનિન ું સુંચાલન/સબર્િટ કરવા િાટે કરવાિાું આવ ે છે, જ ે

વારસાિાું િળેલી, િાર્લકીની, હસ્તગત કે હસ્તગત કરલેી સ્થાવર અથવા જુંગિ ર્િલકત અુંગે લીઝ પર 

અથવા િોટિગજે પર, કાું તો તેના પોતાના નાિે અથવા તેના પર્રવારના કોઈપણ સભ્યના નાિે અથવા 

અન્ય કોઈ વ્યર્િના નાિ ેસુંપૂણિ ર્વગતો આપ ેછે. 

APR િોડ્ય લ એક પહેલ છે કારણ કે તે HRMS 2.0 િાું તિાિ સરકારી કિિચારીઓ તેિની સુંબુંર્ર્ત સર્વિસ 

બ કિાું સબર્િટ કરલેા તિાિ જુંગિ, સ્થાવર ર્િલકત ર્રટનિ સબર્િશન પ્રદાન કર ેછે. કિિચારીઓ કોઈપણ 

સિયે તેિનો પ્રોપટી ડેટા સબર્િટ, ર્નકાલ અન ેઅપડેટ કરી શકશે. 

1.2.  Purpose of the document (ડોક્ય િેન્ટનો હેત )     

This document aims to provide APR module in detailed broadly and capture all requirements 

developed. This document also captures process flow for the entire APR module and the various 

actors involved at each level of approval. 

આ ડોક્ય િેન્ટનો ઉદે્દશ્ય એપીઆર િોડ્ય લને ર્વસ્તૃત રીતે પ્રદાન કરવાનો છે અન ે તેિાું ર્વકર્સત બર્ી 

આવશ્યકતાઓનો સિાવશે થાય છે. આ ડોક્ય િેન્ટિાું સિગ્ર APR િોડ્ય લ અન ેિુંજૂરીના દરકે સ્તર ેસાિલે 

ર્વર્વર્ ય ઝરઓ િાટે પ્રર્િયા પ્રવાહનો પણ સિાવશે થાય છે. 

 APR facilitate below features for immovable and movable property in HRME 2.0: 

APR HRME 2.0 િાું સ્થાવર અને જુંગિ ર્િલકત િાટે નીચનેી સ ર્વર્ાઓ આપ ેછે: 

 

1. Annual Property return submission (વાર્ષિક ર્િલકત ર્રટનિ સબર્િશન) 

 User can submit the APR once in year for the both immovable & movable property 

approved through whole year. If user submit his/her APR between 1stJanuary to 31st 
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January for immediate previous year then 2 marks of APR submission will be calculated 

in PAR. 

 Also the property which are included in APR will be managed in e-service book 

respective to that year. 

 ય ઝર આખા વષિ દરર્િયાન િુંજૂર થયેલી સ્થાવર અને જુંગિ ર્િલકત િાટે વષિિાું એકવાર APR 

સબર્િટ કરી શકે છે. જો ય ઝર 1લી જાન્ય આરીથી 31િી જાન્ય આરીની વચ્ચે તાત્કાર્લક પાછલા 

વષિ િાટે તેની/તેણીની APR સબર્િટ કર ેછે, તો APR સબર્િશનના 2 િાર્કસિ PARિાું ગણવાિાું 

આવશે. 

 એપીઆરિાું સિાર્વષ્ટ પ્રોપટી તે વષિ સુંબુંર્ર્ત ઈ-સર્વિસ બ કિાું િેનજે કરવાિાું આવશ.ે 

 

2. Immovable property (સ્થાવર ર્િલકત) 

  Add Existing property (એડ એર્કઝીસ્ટી ુંગ પ્રોપટી) 

 Add New property (એડ ન્ય ૂપ્રોપટી) 

 Change property detail (ચેન્જ પ્રોપટી ર્ડટેઇલ) 

 Cancel Property detail (કેન્સલ પ્રોપટી ર્ડટેઈલ) 

 Dispose property detail (ર્ડસ્પોઝ પ્રોપટી ર્ડટેઇલ) 

 Property history detail (પ્રોપટી ર્હસ્ટરી ર્ડટેઇલ) 

 

3. Movable property 

 Add Existing property (એડ એર્કઝીસ્ટી ુંગ પ્રોપટી) 

 Add New property (એડ ન્ય ૂપ્રોપટી) 

 Dispose property detail (ર્ડસ્પોઝ પ્રોપટી ર્ડટેઇલ) 

 Property history detail (પ્રોપટી ર્હસ્ટરી ર્ડટેઇલ) 

 

4. APR submission and all Immovable & Movable Property Approval Process (APR 

સબર્િશન અને તિાિ સ્થાવર અને જુંગિ ર્િલકતની િુંજૂરીની પ્રર્િયા 

 

 Application & e-mail Notification (એર્લલકેશન અને ઈ-િેલ નોર્ટર્િકેશન) 

 

1.3.   Intended Audience and Rights (ઈનટેન્ડેડ ઑડીએન્સ એન્ડ રાઈટ્સ) 

This document is for GOG administrative officials at Taluka, District and State level who have 

been the assigned the role of CCA/Approver by the Government. For example, CCA will forward 

this request to GAD or FD for verification then application creation, verification and approval 

roles and rights will be assigned to concern user. 

આ ડોક્ય િેન્ટ તાલ કા, ર્જલ્લા અને રાજ્ય સ્તર ેGOG વહીવટી અર્ર્કારીઓ િાટે છે જિેને સરકાર દ્વારા 

CCA/િુંજૂરકતાિની ભૂર્િકા સોુંપવાિાું આવી છે. ઉદાહરણ તરીકે, CCA આ ર્વનુંતીન ેGAD અથવા FD ન ે

ચકાસણી િાટે િોરવડિ  કરશે પછી એર્લલકેશન બનાવવી, ચકાસણી અને િુંજૂરીની ભૂર્િકાઓ અન ે

અર્ર્કારો સુંબુંર્ર્ત ય ઝરન ેસોુંપવાિાું આવશે. 
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1.4.   Common Buttons/ Tabs in Application (એર્લલકેશર્િાાં સાિાન્ય 

બર્ટર્ો/રે્ટબ્સ)   

1. User will click on Home button and redirect to the dashboard 

ય ઝર હોિ બટન પર ર્લલક કરશે અને ડેશબોડિ  પર રીડાયરરે્કટ કરશ ે
 
2. User will click on Employee modules and access all employee 

related Modules 

ય ઝર કિિચારી િોડ્ય લ્સ પર ર્લલક કરશે અને કિિચારી સુંબુંર્ર્ત તિાિ 

િોડ્ય લોન ેએર્કસસે કરશ ે
 
3. User will click on Manager Module and access all approval request 

modules in which he is approver or verifier 

ય ઝર િેનજેર િોડ્ય લ પર ર્લલક કરશે અને તિાિ િુંજૂરી ર્વનુંતીઓને ઍર્કસેસ કરશ ેજિેાું તે િુંજૂર 

કરનાર અથવા ચકાસણીકતાિ છે 
 
4. Click on CCA button and Only CCA user can access this. 

િિ CCA ય ઝર જ આને ઍર્કસેસ કરી શકે છે. 
  
5. Click to submit the Information to the verifier or approver 

ચકાસણીકતાિ અથવા િુંજૂરકતાિને િાર્હતી સબર્િટ કરવા િાટે ર્લલક કરો 
 
6. Click on Choose file to upload any Document 

કોઈપણ દસ્તાવજે અપલોડ કરવા િાટે િાઇલ પસુંદ કરો 

અન ેતેના પર ર્લલક કરો. 
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2. Login & Dashboard 

2.1. Login (લોગીર્) 

There Options available to login in HRMS 2.0 
1. Using Mobile No: 

a) Enter Mobile No (િોબાઈલ નુંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડિ  દાખલ કરો) 

c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

d) Click on Login (Login પર ર્લલક કરો) 

e) User will Logged in by clicking on Login (ય ઝર લોર્ગન બટન પર ર્લલક કરીને લૉગ ઇન 

કરશે.) 

 

2. Using HRMS No: 
 

a) Enter HRPN No (એચ આર એિ એસ નુંબર દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડિ  દાખલ કરો) 

c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

d) Click on Login (Login પર ર્લલક કરો) 

e) User will Logged in by clicking on Login (ય ઝર લોર્ગન બટન પર ર્લલક કરીને લૉગ ઇન 

કરશે.) 
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3. Using Personal Email ID No: 

a) Enter Personal Email Id (વ્યર્િગત ઈિેલ આઈડી દાખલ કરો) 

b) Enter password (પાસવડિ  દાખલ કરો) 

c) Enter Captcha (કેલચા દાખલ કરો) 

d) Click on Login (Login પર ર્લલક કરો) 

e) User will Logged in by clicking on Login (ય ઝર લોર્ગન બટન પર ર્લલક કરીને લૉગ ઇન 

કરશે.) 
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2.2. Dashboard (ડેશબોડિ) 

 

 
User can find the below functionalities from user dash board as per above screenshot: 
 

a. My Profile: User can find profile detail by clicking here. (ય ઝર અહીું ર્લલક કરીને પ્રોિાઇલ 

ર્વગતો શોર્ી શકે છે.) 

b. E-Service Book: User can find e-Service book details by clicking here. (ય ઝર અહીું ર્લલક 

કરીને ઈ-સર્વિસ બ કની ર્વગતો શોર્ી શકે છે.) 

c. Pending Task Detail: User can find Module wise pending task detail by clicking to 

respective module block. (ય ઝર સુંબુંર્ર્ત િોડ્ય લ બ્લોક પર ર્લલક કરીને િોડ્ય લ િ જબ પરે્ન્ડુંગ 

કાયિની ર્વગતો શોર્ી શકે છે.) 

d. My Task: User can find pending task detail cumulative of all module by clicking my task. 

(ય ઝર િાય ટાસ્ક પર ર્લલક કરીને બર્ા િોડ્ય લની પરે્ન્ડુંગ ટાસ્ક ર્ડટેલને શોર્ી શકે છે.) 

e. Notification: User can find the notification of all module. (ય ઝર તિાિ િોડ્ય લની સૂચના 

શોર્ી શકે છે.) 

f. Camera icon: User can change profile pic by clicking the camera icon.( યૂઝર કેિેરા 

આઇકોન પર ર્લલક કરીને પ્રોિાઇલ ર્પર્કચર બદલી શકે છે.) 

g. User Icon: User can fine user guide, change password, switch user and logout by clicking 

user icon. (ય ઝર ય ઝર િાગિદર્શિકાને દું ડ કરી શકે છે, પાસવડિ  બદલી શકે છે, ય ઝરન ેર્સ્વચ કરી 

શકે છે અને ય ઝર આઇકોન પર ર્લલક કરીને લૉગઆઉટ કરી શકે છે.) 
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 User will go to APR Module by clicking Employee Module-> Annual Property Return 

Submission (ય ઝર કિિચારી, િોડ્ય લ-> વાર્ષિક ર્િલકત ર્રટનિ સબર્િશન પર ર્લલક કરીને APR 

િોડ્ય લ પર જશ)ે. 

 

 

 

 Below is Annual Property return dashboard, by clicking Add Annual Property Return 

submission user can view Annual property return screen (નીચ ેવાર્ષિક પ્રોપટી રીટનિ ડેશબોડિ  છે, 

એડ વાર્ષિક પ્રોપટી રીટનિ સબર્િશન પર ર્લલક કરીને ય ઝર વાર્ષિક પ્રોપટી રીટનિ સ્િીન જોઈ શકે છે). 

 

 APR statement Report (APR સ્રે્ટર્ટિેન્ર્ટ ર્રપોર્ટિ ): 
User can download APR statement Report for the selected year which can be selected from “APR 

year” field. It will download PDF file for immovable properties (ય ઝર પસુંદ કરલે વષિ િાટે APR 

સ્ટેટિેન્ટ ર્રપોટિ  ડાઉનલોડ કરી શકે છે જનેે "APR વષિ" િીલ્ડિાુંથી પસુંદ કરી શકાય છે. તે સ્થાર ર્િલકતો 

િાટે પીડીએિ િાઇલ ડાઉનલોડ કરશે). 
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 Annual Property return dashboard Submission Dashboard Screen (વાર્ષિક પ્રોપટી રીટનિ ડેશબોડિ  

સબર્િશન ડેશબોડિ  સ્િીન). 
 

 

 
 

 

In above screen, user can access below functionalities (ઉપરની સ્િીનિાું, ય ઝર નીચેની 

કાયિક્ષિતાઓને ઍર્કસેસ કરી શકે છે): 

a) Form type (ફોિિર્ો પ્રકાર): User can view both type of properties in below table by 

selecting movable and immovable (ય ઝર જુંગિ અથવા સ્થાવર પસુંદ કરીને નીચનેા કોષ્ટકિાું 

બુંને પ્રકારની ર્િલકતો જોઈ શકે છે). 

b) Search (શોધ): User can search property from all declared property (ય ઝર તિાિ જાહેર 

કરલેી ર્િલકતિાુંથી ર્િલકત શોર્ી શકે છે). 

c) Add to List (એડ રુ્ટ ર્લસ્ર્ટ): User can add comment for APR submission (ય ઝર APR 

સબર્િશન િાટે કોિેન્ટ ઉિેરી શકે છે). 

d) Delete comment (ડીલીર્ટ કોિેન્ર્ટ): Before submit the APR submission user can delete the 

comment added by user itself (APR સબર્િશન સબર્િટ કરતા પહેલા ય ઝર પોતે જ ઉિેરલેી 

કોિેન્ટ ન ેકાઢી શકે છે.) 
e) Submit Annual property return submission/ Submit Nil Annual property return 

submission (વાર્ષિક પ્રોપર્ટી ર્રર્ટર્િ સબર્િશર્ સબર્િર્ટ કરો/ સબર્િર્ટ શૂન્ય વાર્ષિક પ્રોપર્ટી 

ર્રર્ટર્િ સબર્િશર્): By click here user can submit APR submission (અહીું ર્લલક કરીન ેય ઝર 

APR સબર્િશન સબર્િટ કરી શકે છે.) 
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f) Add Existing (એડ એક્ઝીસ્ર્ટી ાંગ પ્રોપર્ટી): By clicking Add Existing, respective to selected 
form type, property declaration form will open for declaration of property till first APR 

submission. (પસુંદ કરલે િોિિ પ્રકારને અન લક્ષીને એડ એર્કઝીસ્ટી ુંગ પ્રોપટી પર ર્લલક કરવાથી, 

પ્રથિ APR સબર્િશન સ ર્ી એર્કઝીસ્ટી ુંગ પ્રોપટી ર્ડકલરશેન િાટે િોિિ ખ લશે.)  
 

 
 
User can edit/cancel the movable & immovable both properties without approval before 

the First APR submission. Status will be maintained as ‘Submitted’ (ય ઝર પ્રથિ APR 

સબર્િશન પહેલાું િુંજૂરી ર્વના જુંગિ અને સ્થાવર બુંને ર્િલકતોિાું િેરિાર/રદ કરી શકે છે. 

ર્સ્થર્ત 'સબર્િટ' તરીકે જાળવવાિાું આવશે.) 
 
 

 
 

g) Add new property (વતિિાર્ ઉિેરો/ર્વી ર્િલકત ઉિેરો):  

This button will enable after first APR submission. (પ્રથિ APR સબર્િશન પછી આ બટન 

સક્ષિ થશે.)  

 
By clicking Add new property, respective to selected form type, new property declaration 

form will open for declaration of property (પસુંદ કરલે િોિિ પ્રકારને અન લક્ષીન,ે એડ ન્યૂ ર્લલક 

કરવાથી, ર્િલકતની ર્ડકલરશેન િાટે નવ ું ર્િલકત ર્ડકલરશેન િોિિ ખ લશ)ે. 
 

h) Intimation Declaration (િાર્િતી ર્ડકલરશેર્): User can view any kind of Prior intimation & 

Prior Permission declaration of any property (ય ઝર કોઈપણ પ્રકારની પૂવિ સૂચના અન ે

કોઈપણ ર્િલકતની પૂવિ પરવાનગીની ર્ડકલરશેન જોઈ શકે છે). 

a) Prior intimation request (પવૂિ સૂચર્ા ર્વર્ાંતી) 

 Below Screenshot shows the Prior intimation request, user can send post transaction 

request for the same property by clicking on post transaction button (નીચનેો સ્િીનશોટ 
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અગાઉની સૂચનાની ર્વનુંતી દશાિવે છે, ય ઝર પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન બટન પર ર્લલક કરીને સિાન 

ર્િલકત િાટે પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી િોકલી શકે છે.) 

 User can submit post transaction request of prior intimation request, there is no need 

prior intimation approval to submit post transaction request (ય ઝર પૂવિ સૂચના ર્વનુંતીની 

પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી સબર્િટ કરી શકે છે, પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી સબર્િટ કરવા િાટે 

પૂવિ સૂચના િુંજૂરીની જરૂર નથી). 

 
 

 Approver screen for prior intimation request (પૂવિ સૂચના ર્વનુંતી િાટે એપ્રૂવર સ્િીન). 

 

b) Prior permission request (પૂવિ પરવાર્ગી ર્વર્ાંતી) 

 Below Screenshot shows the Prior permission request, user can send post transaction 

request for the same property by clicking on post transaction button (નીચેનો સ્િીનશોટ 

પૂવિ પરવાનગીની ર્વનુંતી દશાિવે છે, ય ઝર પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન બટન પર ર્લલક કરીન ેસિાન 

ર્િલકત િાટે પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી િોકલી શકે છે). 

 For post transaction request for the same property, approval of prior permission 
request mandatory. (I.e. until prior permission request approved user can not submit 
post transaction request as per below screenshot.) 

 એ જ ર્િલકત િાટે પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશનની ર્વનુંતી િાટે, પવૂિ પરવાનગી ર્વનુંતીની િુંજૂરી 

િરર્જયાત છે. (એટલ ે કે જ્યાું સ ર્ી પવૂિ પરવાનગીની ર્વનુંતી િુંજૂર ન થાય ત્યાું સ ર્ી ય ઝર 

નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી સબર્િટ કરી શકશે નહીું. 

 

 

 

 



User Manual_HRMS_ Annual Property Return 

13 | P a g e 
Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 

 
 

 Approver screen for prior permission (પવૂિ પરવાનગી િાટે એપૂ્રવર સ્િીન) 

 

 

 Once prior permission request approved, user can submit post transaction as per 

below screenshot (એકવાર પૂવિ પરવાનગીની ર્વનુંતી િુંજૂર થઈ જાય, પછી ય ઝર નીચનેા 

સ્િીનશૉટ િ જબ પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન સબર્િટ કરી શકે છે). 
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 For the prior permission request, if approver raise any query with back to author scenario 

user can response from intimation declaration by clicking edit button for respective 

updated detail (પૂવિ પરવાનગી ર્વનુંર્ત િાટે, જો િુંજૂરકતાિ લેખકના દૃશ્ય સાથે કોઈ કે્વરી ઉઠાવ ે

છે, તો ય ઝર સુંબુંર્ર્ત અપડેટ ર્વગતો િાટે સુંપાર્દત કરો બટન પર ર્લલક કરીને સૂચના ઘોષણાનો 

પ્રર્તસાદ આપી શકે છે). 

 
 

 Rejected property request for prior permission can be find as per below screenshot (પૂવિ 

પરવાનગી િાટે નાિુંજૂર ર્િલકત ર્વનુંતી નીચનેા સ્િીનશોટ િ જબ શોર્ી શકાય છે). 
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i) Property History (પ્રોપર્ટી ર્િસ્ર્ટર ી): All type of declaration actions taken for property can be find 

in property history as per below screenshot (પ્રોપટી િાટે લેવાયેલી તિાિ પ્રકારર્ી ઘોષણા 

ર્િયાઓ ર્ીચે આપેલા સ્િીર્શોર્ટ િજુબ પ્રોપર્ટી ર્િસ્ર્ટર ીિાાં િળી શકે છે). 
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2.3. Approval dashboard (એપ્રૂવર ડેશબોડિ) 

 CCA/manager/approver can view approval request by clicking notification/ My task/ Pending 

task detail-APR as per below screenshot (CCA/િેનજેર/િુંજૂરકતાિ નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ 

સૂચના/િારું  કાયિ/બાકી કાયિની ર્વગત-એપીઆર પર ર્લલક કરીને િુંજૂરીની ર્વનુંતી જોઈ શકે છે). 

 
 

 

 

 Approver can also view the approval request by clicking APR submission approval (િુંજૂરકતાિ 

APR સબર્િશન િુંજૂરી પર ર્લલક કરીને પણ િુંજૂરીની ર્વનુંતી જોઈ શકે છે). 
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 Approval screen dashboard as per below (િુંજૂરી સ્િીન ડેશબોડિ  નીચે િ જબ છે): 

 

 

 

 

2.4. Notification (ર્ોર્ર્ટર્ફકેશર્) 
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2.5. Property Reports (પ્રોપર્ટી ર્રપોર્ટસિ) 

 

 
 
 

 
 
 



User Manual_HRMS_ Annual Property Return 

19 | P a g e 
Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

2.6. CCA Reports (સીસીએ ર્રપોર્ટસિ) 
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3. Immovable Property - Step by Step Guide (સ્થાવર ર્િલકત - સ્રે્ટપ 

બાય સ્રે્ટપ ગાઈડ) 

3.1. Add New property (ર્વી ર્િલકત ઉિેરો) 

 Step 1: Select type of property from ‘Form Type’ as immovable (સ્થાવર તરીકે ‘િોિિ 

ટાઈપ’િાુંથી ર્િલકતનો પ્રકાર પસુંદ કરો) 

 Step 2: User click on New property to add New property Acquisition (ય ઝર નવી ર્િલકતની 

ર્વગતો ઉિરેવા િાટે નવી ર્િલકત ઉિેરો પર ર્લલક કરો.) 

 This Button is enable after First APR Submission (આ બટન પ્રથિ APR સબર્િશન પછી 

ઉપલબ્ર્ છે). 
 

 
 

 Step 3: User can add the property detail as per below screenshot and submit (ય ઝર નીચ ે

આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ ર્િલકતની ર્વગતો ઉિેરી શકે છે અન ેસબર્િટ કરી શકે છે). 
 

 

 Step 4: When detail added and submitted successfully the property detail will added in 
property table and show status as ‘in process’ until it approve/reject as per below 

screenshot (જ્યાર ેર્વગતો ઉિેરવાિાું આવશ ેઅને સિળતાપવૂિક સબર્િટ કરવાિાું આવશ ેત્યાર ે

ર્િલકતની ર્વગતો ર્િલકત કોષ્ટકિાું ઉિેરવાિાું આવશ ે અને નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ 

િુંજૂર/અસ્વીકાર ન થાય ત્યાું સ ર્ી 'in process ' તરીકે ર્સ્થર્ત દશાિવશે.). 



User Manual_HRMS_ Annual Property Return 

21 | P a g e 
Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 

 

 Step 5: after submission user can view the property request as per approver screen 

screenshot (સબર્િશન પછી ય ઝર િુંજૂરકતાિ સ્િીન સ્િીનશૉટ િ જબ પ્રોપટી ર્વનુંતી જોઈ શકે 

છે). 

 

 

 Step 6: When property approve/reject/back to author, notification is identified in user’s 

respective login profile and status updated to ‘approved/reject’ for that respective 

property in property table in user’s login with latest remarks as per below screenshot 

(જ્યાર ેર્િલકત લેખકન ેapprove/reject/back to author આપે છે, ત્યાર ેય ઝરની સુંબુંર્ર્ત લૉર્ગન 

પ્રોિાઇલિાું સચૂના ઓળખવાિાું આવે છે અને નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ નવીનતિ 

ર્ટલપણીઓ સાથે ય ઝરના લૉર્ગનિાું પ્રોપટી ટેબલિાું સુંબુંર્ર્ત પ્રોપટી િાટે ‘approved/reject' 

તરીકે સ્ટેટસ અપડેટ કરવાિાું આવે છે).  
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3.2. Change property detail (ચેન્જ પ્રોપર્ટી ર્ડરે્ટઇલ) 

 Step 1: Click on ‘change property’ icon of already added property for change the detail 

(ર્વગત બદલવા િાટે પહેલાથી ઉિેરલેી ર્િલકતના ‘change property' આઇકોન પર ર્લલક કરો). 

 
 

 Step 2: User fill the property updated detail as per below screenshot and click on submit 

to update/change requested property detail (ય ઝરએ નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ પ્રોપટી 

અપડેટ કરલેી ર્વગતો ભરો અને ર્વનુંતી કરલે પ્રોપટી ર્ડટેલ update/change સબર્િટ કરો પર 

ર્લલક કરો). 

 

 
 

 Step 3: When detail added successfully the property detail will added in property table 

and show status as ‘in process’ until it approve/reject (જ્યાર ે ર્વગતો સિળતાપવૂિક 

ઉિેરવાિાું આવ ેત્યાર ેર્િલકતની ર્વગતો ર્િલકત કોષ્ટકિાું ઉિેરવાિાું આવશે અન ેજ્યાું સ ર્ી તે 

approve/reject ન કર ેત્યાું સ ર્ી ર્સ્થર્ત 'in process ' તરીકે દશાિવવાિાું આવશ)ે. 
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 Step 4: When property approve/reject notification is identified in user login (જ્યાર ેર્િલકત 

approve/reject કર ેછે, ત્યાર ેસૂચના ય ઝર લોર્ગનિાું બતાવવાિાું આવ ેછે). 

 

 

 

 Step 5: after submission the property update detail request is notified in approver as per 

below screen screenshot (સબર્િશન પછી પ્રોપટી અપડેટની ર્વગતોની ર્વનુંતી નીચેના સ્િીન 

સ્િીનશોટ િ જબ િુંજૂરકતાિન ેસૂર્ચત કરવાિાું આવે છે). 
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 Approver can take action as per below screen for the property that is already approved once 

and submitted again for any changes in detail/query response (િુંજૂરકતાિ તે ર્િલકત િાટે નીચનેી 

સ્િીન િ જબ પગલાું લઈ શકે છે જ ેપહેલાથી જ એકવાર િુંજૂર કરવાિાું આવી છે અન ે ર્વગતવાર/કે્વરી 

પ્રર્તસાદિાું કોઈપણ િેરિારો િાટે િરીથી સબર્િટ કરી શકે છે). 

 

 

 When change property detail request approved, status will be as per below screenshot ( જ્યાર ે

ર્િલકતની ર્વગતો બદલવાની ર્વનુંતી િુંજૂર કરવાિાું આવે છે, ત્યાર ે સ્ટેટસ નીચનેા સ્િીનશૉટ િ જબ 

હશ)ે, 
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 When Approver send back request by clicking ‘back to author’ user can view status ‘change 

request’ as per below screenshot (જ્યાર ેિુંજૂરકતાિ ‘back to author' પર ર્લલક કરીને ર્વનુંતી િોકલો 

ત્યાર ેય ઝર નીચ ેઆપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ ‘change request' જોઈ શકે છે). 

 
 

 

 User can resubmit the request by clicking the change detail button as per below screenshot 

(ય ઝર નીચે આપેલા સ્િીનશોટ િ જબ ર્વગત બદલો બટન પર ર્લલક કરીન ેર્વનુંતીન ેિરીથી સબર્િટ કરી 

શકે છે). 
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3.3. Cancel Property detail (કેન્સલ પ્રોપર્ટી ર્ડરે્ટઇલ) 

 Step 1: Click on ‘cancel property’ icon of already added property for cancel property the detail 

(ર્િલકત રદ કરવાની ર્વગત િાટે પહેલેથી જ ઉિરેાયેલી ર્િલકતના ‘કેન્સલ પ્રોપટી’ આઇકોન પર ર્લલક 

કરો). 

 

 

 

 Step 2: open the property detail form and submit request for cancel property detail. And the 

same property status will be maintained in Property History as per below screenshot (પ્રોપટી 

ર્ડટેલ િોિિ ખોલો અને પ્રોપટી ર્ડટેલ કેન્સલ કરવા િાટે ર્રક્વસે્ટ સબર્િટ કરો. અને નીચે આપેલા 

સ્િીનશૉટ િ જબ પ્રોપટી ર્હસ્ટર ીિાું સિાન પ્રોપટી સ્ટેટસ જાળવી રાખવાિાું આવશ)ે. 
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 Step 3: Approver can find the request in approval screen as per below Screenshot (િુંજૂરકતાિ નીચ ે

આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ િુંજૂરી સ્િીનિાું ર્વનુંતી શોર્ી શકશ)ે. 

 

 

 
 

 Step 4: User can find below actions for the property requested and when approver click to 

approve button the property cancelled in user account and the status will find in property 

history table. 
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3.4. Dispose property detail (ર્ડસ્પોઝ પ્રોપર્ટી ર્ડરે્ટઇલ) 

 Step 1: User can initiate dispose property request by clicking dispose request as per below 

screenshot (ય ઝર નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ ર્નકાલ ર્વનુંતી પર ર્લલક કરીને ર્િલકતની ર્નકાલની 

ર્વનુંતી શરૂ કરી શકે છે). 

 

 

 

 Step 2: when user want to declare the property for the sell purpose, User must select any of the 
purpose as showed in below screenshot and fill other detail and then submit for dispose 

property (જ્યાર ેય ઝર વચેાણ હેત  િાટે ર્િલકત જાહેર કરવા િાુંગે છે, ત્યાર ેય ઝરએ નીચનેા સ્િીનશૉટિાું 

બતાવ્યા પ્રિાણે કોઈપણ હેત  પસુંદ કરવો પડશે અને અન્ય ર્વગતો ભરવી પડશે અન ેપછી ર્િલકતના 

ર્નકાલ િાટે સબર્િટ કરવી પડશે). 
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 Step 3: Once the dispose request submitted user can view the same request in intimation 

declaration table as per below screenshot (એકવાર ર્નકાલની ર્વનુંતી સબર્િટ કયાિ પછી ય ઝર નીચે 

આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ સચૂના ર્ડકલેરશેન કોષ્ટકિાું સિાન ર્વનુંતી જોઈ શકે છે). 

 

 

 
 

 Step 4: Approver can take the actions as per below screenshot (િુંજૂરકતાિ નીચ ેઆપેલા સ્િીનશૉટ 

પ્રિાણ ેપગલાું લઈ શકે છે). 
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 Step 5: When approver click back to author, can find the status as per below screenshot (જ્યાર ે

િુંજૂરકતાિ લેખક પર પાછા ર્લલક કર ેછે, ત્યાર ેનીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ સ્ટેટસ શોર્ી શકે છે). 

 
 
 

 
 

 Step 6: User can resubmit the request by clicking the change detail button as per below 

screenshot (ય ઝર નીચ ેઆપેલા સ્િીનશોટ િ જબ ર્વગત બદલો બટન પર ર્લલક કરીને ર્વનુંર્ત િરીથી 

સબર્િટ કરી શકે છે). 
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 Step 7: approver can find the request for dispose as per below screenshot (િુંજૂરકતાિ નીચે આપેલા 

સ્િીનશૉટ િ જબ ર્નકાલ િાટેની ર્વનુંતી શોર્ી શકે છે). 

 

 
 
 
 

 Step 8: User can find the status of disposed property as per below screenshot (ય ઝર નીચ ેઆપલેા 

સ્િીનશૉટ િ જબ ર્નકાલ કરાયેલ ર્િલકતની ર્સ્થર્ત શોર્ી શકે છે). 
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3.5. Property history detail (પ્રોપર્ટી ર્િસ્ર્ટર ી ર્ી ર્વગતો) 

 User can find the property detail for both property (Movable + Immovable) by clicking the 

property history button as per below screenshot (ય ઝર નીચ ેઆપેલા સ્િીનશોટ િ જબ પ્રોપટી 

ર્હસ્ટર ી બટન પર ર્લલક કરીને બુંને પ્રોપટી (િૂવેબલ + ઇિિવૂેબલ) િાટે પ્રોપટીની ર્વગતો શોર્ી શકે છે). 
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4. Movable Property - Step by Step Guide (જાંગિ ર્િલકત - સ્રે્ટપ 

બાય સ્રે્ટપ ગાઇડ) 

4.1. Add New property  

 Add property- User can add movable property and while submitted user can find the In Process 

request as below. (ય ઝર જુંગિ ર્િલકત ઉિેરી શકે છે અને સબર્િટ કરતી વખતે ય ઝર નીચે પ્રિાણ ે

પ્રર્િયાિાું ર્વનુંતી શોર્ી શકે છે.) 

 

 
 

 Prior intimation request can be fine in Intimation Declaration table and user can do post 

transaction from here as per below screenshot. (પૂવિ સૂચના ર્વનુંર્ત ઈર્ન્ટિેશન ર્ડલલેરશેન ટેબલિાું 

િળી શકે છે અને ય ઝર નીચે આપેલા સ્િીનશોટ િ જબ અહીુંથી પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન કરી શકે છે.) 
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 Post transaction of prior intimation is independent from the approval of prior intimation 

request. (પૂવિ સૂચનાની પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન પૂવિ સૂચના ર્વનુંતીની િુંજૂરીથી સ્વતુંત્ર છે.) 

 

 

 Post transaction request for the same can be find as below.( તેના િાટે પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી 

નીચે પ્રિાણે શોર્ી શકાય છે.) 
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 Approver can find the request as below. (િુંજૂરકતાિ નીચે પ્રિાણે ર્વનુંતી શોર્ી શકે છે.) 

 
 

 

 User can find status of request as below. (ય ઝર નીચ ેપ્રિાણે ર્વનુંતીની ર્સ્થર્ત શોર્ી શકે છે.) 

 
 

 

4.2. Dispose property detail (ર્િલકતર્ી ર્વગતોર્ો ર્ર્કાલ કરો) 

 Step 1: User can dispose approved property by clicking dispose button as per below screenshot. 

(ય ઝર નીચ ેઆપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ ર્નકાલ બટન પર ર્લલક કરીને િુંજૂર ર્િલકતનો ર્નકાલ કરી શકે છે.) 
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 Step 2: User can find prior intimation/prior permission the dispose request in intimation 

declaration table as per below screenshot. (ય ઝર નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ સચૂના ઘોષણા 

કોષ્ટકિાું ર્નકાલ ર્વનુંતીને પૂવિ સૂચના/પવૂિ પરવાનગી િળેવી શકે છે.) 

 

 Step 3: User can find prior intimation dispose request in approver and find detail as per below 

screenshot. (ય ઝર િુંજૂરીિાું પૂવિ સૂચના ર્નકાલ ર્વનુંતી શોર્ી શકે છે અન ેનીચનેા સ્િીનશોટ િ જબ 

ર્વગતો શોર્ી શકે છે.) 
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 Step 4: User can find post transaction dispose request in approver and find detail as per below 

screenshot after submission of post transaction request from step 2 of the same. ( તેનાું સ્ટેપ 2 થી 

પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્વનુંતી સબર્િટ કયાિ પછી. ય ઝર િુંજૂરકતાિિાું પોસ્ટ ટર ાન્ઝેર્કશન ર્નકાલ ર્વનુંતી શોર્ી 

શકે છે અને નીચ ેઆપેલા સ્િીનશોટ િ જબ ર્વગતવાર શોર્ી શકે છે) 
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 Step 5: User can find dispose property status as per below screenshot.( ય ઝર નીચે આપેલા 

સ્િીનશૉટ િ જબ ર્નકાલની ર્િલકતની ર્સ્થર્ત શોર્ી શકે છે) 
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4.3. Property history detail (પ્રોપર્ટી ર્િસ્ર્ટર ી ર્ી ર્વગતો) 

 

 User can view property detail by clicking property history button as per below screenshot. (ય ઝર 

નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ પ્રોપટી ર્હસ્ટર ી બટન પર ર્લલક કરીને પ્રોપટીની ર્વગતો જોઈ શકે છે.) 
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5. APR Submission - Step by Step Guide (APR સબર્િશર્ - સ્રે્ટપ 

બાય સ્રે્ટપ ગાઈડ) 

5.1. APR Submission (APR સબર્િશર્) 

 Step 1: As per below screenshot when user submit for APR Submission Only Both type of 

property Immovable & Movable will go in APR Submission. (નીચ ેઆપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ જ્યાર ે

ય ઝર APR સબર્િશન િાટે સબર્િટ કરશે ત્યાર ેિાત્ર સ્થાવર અને જુંગિ બુંને પ્રકારની ર્િલકત APR 

સબર્િશનિાું જશે.) 

 

 

 



User Manual_HRMS_ Annual Property Return 

43 | P a g e 
Sensitivity: Internal & Restricted 

 

 

 Step 2: User can add annual income & comment for the same APR Submission as per below 

screenshot. (ય ઝર નીચેના સ્િીનશૉટ િ જબ સિાન APR સબર્િશન િાટે વાર્ષિક આવક અને ર્ટલપણી 

ઉિેરી શકે છે.) 

 

 

 

 Step 3: User view APR Submission status as per below screenshot. (નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ 

ય ઝર APR સબર્િશન સ્ટેટસ જોઈ શકે છે.) 

 

 
 

 Step 4: User will find popup when APR Submission returned back to user as per below 

screenshot. (જ્યાર ેAPR સબર્િશન નીચ ેઆપેલા સ્િીનશૉટ િ જબ ય ઝરન ેપરત કરવાિાું આવશ ેત્યાર ે

ય ઝરન ેપૉપઅપ િળશે.) 
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 User can find the APR Submission status as per below screenshot (ય ઝર નીચેના સ્િીનશૉટ િ જબ 

APR સબર્િશન સ્ટેટસ શોર્ી શકે છે) 

 

 

 Step 5: User can find comment for the same the APR Submission as per below screenshot. (ય ઝર 

નીચેના સ્િીનશૉટ િ જબ સિાન APR સબર્િશન િાટે ર્ટલપણી શોર્ી શકે છે). 

 

 Step 6: User can add amount & comment for the same the APR Submission as per below 

screenshot and submit again.( ય ઝર એપીઆર સબર્િશન િાટે નીચે આપેલા સ્િીનશોટ િ જબ રકિ 

અને ર્ટલપણી ઉિેરી શકે છે અને િરીથી સબર્િટ કરી શકે છે.) 
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 Step 7: User can find the status as in Process for the APR Submission which is already submitted 

for to be approve as per below screenshot (ય ઝર એપીઆર સબર્િશન િાટેની પ્રર્િયાિાુંની ર્સ્થર્ત 

શોર્ી શકે છે જ ેનીચ ેઆપેલા સ્િીનશોટ િ જબ િુંજૂર કરવા િાટે પહેલાથી સબર્િટ કરવાિાું આવી છે). 

 
 

 Step 8: In Approver User, APR Submission request can be find in APR submission Approval table 

as per below screenshot and by clicking view button user can fine the request. (એપ્રવૂર ય ઝરિાું, 

APR સબર્િશનની ર્વનુંતી નીચે આપેલા સ્િીનશોટ િ જબ APR સબર્િશન એપ્રૂવલ કોષ્ટકિાું િળી શકે છે 

અને વ્ય  બટન પર ર્લલક કરીને ય ઝર ર્વનુંતીની ર્વગતો જોઈ શકે છે.) 

 

 

 
 

 Step 9: In Approver User, for particular APR Submission request user can be find the respective 

properties as per below screenshot and by clicking movable/Immovable button user can fine the 

property detail. (એપ્રૂવર ય ઝરિાું, ખાસ APR સબર્િશન ર્રક્વેસ્ટ િાટે ય ઝર નીચે આપેલા સ્િીનશૉટ 

િ જબ સુંબુંર્ર્ત પ્રોપટીઝ શોર્ી શકે છે અન ેિવૂેબલ/ ઇિ-િૂવેબલ બટન પર ર્લલક કરીન ેય ઝર પ્રોપટી 

ર્ડટેલ જોઈ શકે છે.) 
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 APR submission consider both 'Approved' and 'In Process' Properties submitted for approval and 

when user submit APR Submission with in process properties, user will get the popup as below. 

(APR સબર્િશન િુંજૂરી િાટે સબર્િટ કરાયેલ બુંન ે 'િુંજૂર' અને 'પ્રર્િયાિાું' પ્રોપટીઝન ેધ્યાનિાું લો અન ે

જ્યાર ેય ઝર એપીઆર સબર્િશન ઇન પ્રોસસે પ્રોપટીઝ સાથ ેસબર્િટ કરશ,ે ત્યાર ેય ઝરન ેનીચે િ જબ 

પોપઅપ િળશે.) 
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 Step 10: In Approver User, by clicking Approve button user can approve the APR submission 

request and comment for the approver is must. ( િુંજૂરકતાિ ય ઝરિાું, િુંજૂર કરો બટન પર ર્લલક કરીન ે

ય ઝર APR સબર્િશન ર્વનુંતીને િુંજૂર કરી શકે છે અન ેિુંજૂરકતાિ િાટે ર્ટલપણી કરવી આવશ્યક છે.) 

 

 

 Step 11: In Applicant User Once approved the APR submission status will be as per below 

screenshot.( અરજદાર ય ઝરિાું એકવાર િુંજૂર થયા બાદ APR સબર્િશન સ્ટેટસ નીચે આપેલા 

સ્િીનશોટ િ જબ હશે.) 
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 Step 12: APR submission allowed once in year for respective year. (APR સબર્િશનને સુંબુંર્ર્ત વષિ 

િાટે વષિિાું એક વાર િુંજૂરી આપવાિાું આવે છે.) 

 

 

 

5.2. PAR Marks (PAR િાક્સિ) 
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5.3. APR e-service book (APR ઈ-સર્વિસ બુક) 

 


