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1. ROMS पोर्टल तक कैसे पहुंचे  ? 

ROMS पोर्टल का वेब पेज प्राप्त करने के लिए नीच ेप्रदर्शि त लिं क पर क्लिक करने पर वेबसाइट 
का मुख्य पृष्ठ प्रदर्शि त होगा।  

 URL:-      https://roms.mp.gov.in/    

2.ऑफिस एडमिन लॉगिन कैसे करें  ? 

ROMS पोर्टल का  वेबसाइट के मुख्य पृष्ठ में प्रदर्शि त लॉगिन बटन पर क्लिक कर “कार्यालय 

लॉगिन” विकल्प पर क्लिक करें।   

❖ कार्यालय लॉगिन विकल्प पर क्लिक करने पर नीचे प्रदर्शि त पेज पर आपके मोबाइल पर 
प्राप्त कार्यालय लॉगिन एवं पासवर्ड की प्रविष्टि करें।  

o अगर आई.डी. याद नहीं ह ै तो कृपया ई-सर्वि स की मेल आई डी 
(eservices@mp.gov.in) पर संपर्क  कर सकते हैं ।  
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3.ऑफिस एडमिन लॉगिन का पासवर्ड कैसे बदले ? 

❖ लॉगिन करने पर, डिपार्टमेंट मैनेजर (Department Manager ) अपने अकाउंट का 

पासवर्ड (password) दर्शाए गए मेन्यू पर क्लिक कर  बदल सकत ेहैंI 
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❖ “Change Password” बटन पर क्लिक करने पर पासवर्ड बदलने का पृष्ठ प्रदर्शि त होगा I 
जिसमें डिपार्टमेंट मैनेजर अपन े "Current Password " एव ं New Password" की 

प्रविष्टि कर " Change Password" बटन पर क्लिक कर बदल सकते हैं। 

 

4.ऑफिस एडमिन अपना ईमेल आई डी कैसे बदले  ? 

❖ लॉगिन करने पर, डिपार्टमेंट मैनेजर (Department Manager ) अपने अकाउंट का ईमेल 

आईडी दर्शाए गए मेन्यू पर क्लिक कर  बदल सकते हैंI 
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❖ डिपार्टमेंट मैनेजर द्वारा “Your Profile” पर क्लिक करन ेपर ईमेल आईडी की प्रविष्टि /

सुधार करने हेतु “EDIT” आप्शन पर क्लिक करें। 

 

❖ डिपार्टमेंट मैनेजर द्वारा “Edit” पर क्लिक करने के पश्चात् अपन े कार्यालयीन ईमेल 

आईडी की प्रविष्टि /सुधार कर “Save” बटन पर क्लिक करें। 
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6.ऑफिस एडमिन लॉगिन का पासवर्ड कैसे प्राप्त कर सकते हैं ? 

❖ डिपार्टमेंट मैनेजर लॉगिन का पासवर्ड पुनः प्राप्त करने  के लिए "Forgot Password " 

पर क्लिक करें। 

❖ डिपार्टमेंट मैनेजर अपन े “यूजर आई डी”  की  प्रविष्टि कर "सबमिट करें" बटन पर क्लिक करें 
। 
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“सबमिट करें " बटन पर क्लिक करने पर डिपार्टमेंट मैनेजर को पंजीकृत मोबाइल नंबर पर 
SMS  के माध्यम स ेपासवर्ड प्राप्त होगा । 

7.  ऑफिस एडमिन कार्यालय कैसे जोड़ सकते हैं ? 

❖ ऑफिस एडमिन द्वारा सफलता पूर्वक लॉगिन करन ेके पश्चात यह स्क्रीन दिखाई देगी, 

जिसके पश्चात वह चयनित कार्यालय को जोड़ सकता है। 

❖ ऑफिस एडमिन जिसके पश्चात वह चयनित कार्यालय मोबाइल नम को दर्ज करके 

जोड़ सकता है।
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8. ऑफिस एडमिन सैंक्शन ऑर्डर पोस्ट कैसे बना सकता है? 

❖ ऑफिस एडमिन को “manage outsources sanction post” मेन ूपर क्लिक करना 

होगा जिसके पश्चात उन्हें नीचे दर्शायी हुई स्क्रीन दिखेगी।  
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❖ नए सैंक्शन पोस्ट जोड़न ेके लिए उन्हें “Add new sanction order” बटन पर क्लिक 

करना होगा। जिसके पश्चात उन्हें नीचे दर्शाई हुई स्क्रीन दिखेगी। जहाँ पर आपको 

सैंक्शन ऑर्डर से संबंधित जानकारी दर्ज करनी होगी।  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“Save” बटन पर क्लिक करने के पश्चात वह उस सैंक्शन ऑर्डर में “Add Post” बटन पर 
क्लिक करके नई पोस्ट बना सकते ह।ै  
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 जहाँ पर वो “skill level, post name, Total No. Of sanctioned post, 

Department/HOD/Directorate”  सब दर्ज करने के बाद “Save & Add 

Post” बटन पर क्लिक करना होगा। directorate चुनन ेके बाद नीचे उसके सारे ऑफ़िस 

आ जाएँगे, जहाँ पर वो पोस्ट दर्ज कर सकते हैं।  
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सब कुछ दर्ज करने के पश्चात उन्हें “Lock Now” बटन पर क्लिक करना होगा, जिसके पश्चात 
वह कुछ भी चेंज नहीं कर पाएंगे। 
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