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Portal पर Login कैसे करें ?



Governance में क्लिक करें 



फिर Dashboard में क्लिक करें



MY FILES : यह summary फिखा रहा है 



Dashboard



अब My 
Files को 
Click करें



आपकी बनाई गई files की एक लिस्ट फिखेग  
नई file बनाने के

लिए click करें 



आज के example में file का फिक्जटि 
movement िेखेंगे 

कममचारी 
(िॉ प्रकाश एन 

हरिाहा)
HOD 

(प्रोि. संजय अग्रवाि)
POC INCHARGE 

(प्रोि.आर के कपूर)



जो भ  लिखना है यहााँ लिखें 



यह files की 
अन्य 

setting 
बताता है |

यफि आपका
text बड़ा है 
तो pdf या 
word file 

अपिोि कर 
िेवें  



जब आप file send करते हैं तो यह फिखेगा

यह नंबर यूलनक है |



File की 
अन्य 

जानकारी

यह हर ववभाग 
का transaction 

नंबर है 



File की 
अन्य 

जानकारी | 
आप file 

िेख सकते 
हैं यहााँ  



यफि file का size 10MB से बड़ा है तो PART
FILE अपिोि करें 



Part File की 
add करें 



आपके द्वारा 
भेज  गई  
File की 
report



File को 
बनाने के
बाि आप 
इसे भेज 
सकते हैं 



File HOD 
DCSEE के 
पास भेज 
जा रही है



FILE भेजने के बाि आप िेख सकते 
हैं कब लया हुआ था 



View Comment 
History में सारा 
वातामिाप फिख

जायेगा 



File का status िेख 
सकते हैं फक उसका 

लया action हुआ 



अपन  files 
िेखने के लिए
यहााँ click करें

यह आपकी सभ  files की 
लिस्ट है | file को िेखने के

लिए icon में click करें 



View में click करने पर file 
कुछ इस तरह की फिखत  है



आपके द्वारा 
भेज  गई  
File की 
report



HOD (प्रोि. संजय अग्रवाि) सर का dashboard



HOD सर द्वारा अभ  कोई file 
CREATE नहीं की गई है 



HOD सर द्वारा अभ  कोई file 
CREATE नहीं की गई है 



HOD सर द्वारा प्राप्त की गई files की लिस्ट है 

इस icon का मतिब है अभ  
तक file OPEN नहीं की गई है



HOD सर की files Icon का मतिब समझाया गया
है   

इस icon का मतिब है ile
OPEN कर ि  गई हैं अब इसे

िेख सकते हैं 



File का View
यहााँ से आप comments की 

history िेख सकते हैं 



HOD सर file को FORWARD कर 
सकते हैं या उसे वापस कर 

सकते हैं 



FMTS 

HOD सर द्वारा file को RETURN 
फकया जा रहा है  



HOD सर द्वारा file की वापस 

यह MESSAGE file को RETURN करने पर 
फिखेगा  



HOD सर की FILES की संख्या का वववरण



HOD सर की FILES की संख्या का वववरण



HOD सर द्वारा file को RETURN 
फकया गया क्जसका वववरण

लिस्ट में आ गया है 



कममचारी को प्राप्त हुई RETURNED FILE

HOD सर द्वारा file को RETURN 
फकया गया क्जसका वववरण
लिस्ट में आ गया है PENCIL 

ICON का मतिब है इसे EDIT 
फकया जा सकता है 



कममचारी द्वारा HOD सर को
फिर से file भेज  जा रही है



कममचारी इस file की सारी
ACVITIES िेख सकता है 



FMTS 
कममचारी इस file की report

िेख सकता है 



HOD सर द्वारा file को POC 
incharge प्रोि. कपूर को भेजा 

जा रहा है 



HOD सर की file की लिस्ट 
िेख  जा सकत  है 



Different Case Studies

Case-1 : NITTTR-BPL to NITTTR-BPL

NITTTR-BHOPAL



Different Case Studies

Case-2 : EXTERNAL WORLD to NITTTR-BPL

NITTTR-BHOPAL

External World



Example-1

Hardcopy received from External World 

(Ministry/Vendor/Organization etc)

1. Scan the copy 
2. upload it on FMTS 
3. Send it to concerned person/HOD/Section I/c etc

through FMTS with necessary instructions



Example-2

Email received from External World 

(Ministry/Vendor/Organization etc)

1. Download the attachments
2. Make pdf of email-body
3. Upload above (1) and (2) on FMTS
4. Send it to concerned person/HOD/Section I/c etc

through FMTS with necessary instructions



Different Case Studies

Case-2 : NITTTR-BPL to EXTERNAL WORLD

NITTTR-BHOPAL

External World



Example-3
Hardcopy to be sent to External World 

(Ministry/Vendor/Organization etc)

1. Create the file on FMTS and give the instruction to 
concerned person to prepare response /letter/ 
document 

2. Concern person will prepare it and upload it on FMTS
3. Department will Download the softcopy of letter
4. Print it in proper format
5. Send it to concerned (ministry/vendor/company etc)



Example-4
Softcopy to be sent to External World 

(Ministry/Vendor/Organization etc)

1. Create the file on FMTS and give the instruction to 
concerned person to prepare 
response/letter/document 

2. Concern person will prepare it and upload it on FMTS
3. Department will Download the softcopy of letter
4. Prepare Email 
5. Send it to concerned (ministry/vendor/company etc)
6. Keep the record in soft copy



Bypassing the HOD/In-charge

Employee
(PNH)

Individual ID
(Prof SA)

Designation Based  ID
(Prof SA)

Step-1
By Mistake 

Forwarded to 
Individual ID

Step-2
File returned by 

Individual ID

Step-3
File forwarded 
to designated 

ID



Example-4
Uploading by collective members of committee

1. Prepare paper and get it signed by all members
2. Scan and upload it on FMTS



Example-5
Forwarding Large Size File (i.e. more than 50 MB)

1. Upload file on Local(NITTTR-BHOPAL) SAN Server / 
GovDrive / Govt Cloud Platform etc.

2. Attach the link on FMTS after giving proper rights to 
receiver.



Technical Support

1. Send your technical issue/query to Google Form
available on Website

2. Upload the screen shots with explaining the problem
on this form.

3. Call to Samarth Team of Computer Centre.




