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સ્થાવર મિલ્કતન ું વામષિક પત્રક SATHI દ્વારા રજૂ કરવાની િાર્ગદમશિકા 

- નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ આપનશ સશથી લોગીનમશાં લોગીન થઈ ESS હઠેળ ખલૂતશ options પૈકી Personal 

Information પર curser લઈ જવશથી જમણી બશજુ options ખલૂરે્- તે પૈકી My Services પર curser લઈ 

જવશથી જમણી બશજુ Options ખલૂરે્- તે પૈકી Anuual Property Return Submission પર ક્લલક કરવુાં.  

 

- ત્યશરબશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Annual Property Return- Submission Form નશ ર્ીર્ાક વશળી સ્ક્રીન 

ખલૂરે્. પ્રથમ વખત આ સ્ક્રીનમશાં દેખશતશ પત્રકમશાં સ્ક્વભશવવક રીતે જ કોઈ સ્ક્થશવર વમલ્કતની વવગત ઉપલબ્ધ 

હર્ ેનહહ.  
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- ત્યશરબશદ જો Calendar વર્ાનશ અંત ેઆપ અથવશ વનયમથી ઠરશવેલશ આપનશ કુટુાંબનશ સભ્યો/આશ્રીત 

કોઈ સ્ક્થશવર વમલ્કત ધરશવતશ નશ હોય તો નીચ ેદર્શાવ્યશ મજુબ Nil APR Submission નશ બટન પર 

ક્લલક કરી. Nil રીપોટા  સબવમટ કરી ર્કશરે્.  

- જો એક અથવશ વધ ુ સ્ક્થશવર વમલકતો દર્શાવશની થતી હોય તો નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Add Existing 

Property નશ બટન પર ક્લલક કરો.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click here to 

show properties 

Click here If No 

/ Nil Property 
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- તેમ કરવશથી નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ સીરીયલ નાંબર 1 દર્શાવેલી Row મળર્-ે જેમશાં પ્રત્યેક કોલમ હઠેળ 

આપ જરૂરી વવગતો Enter કરી ર્કર્ો. આ પૈકી Type of Property નશ કોલમ હઠેળ Option મશટેનો Down 

Arrow નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ ક્લલક કરવશથી જરૂરી options દેખશરે્- જે પૈકી લશગ ુપડત ુOption(Type of 

Property અંગેનુાં) વસલેકટ કરો.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Click here to get 

property type option  
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- ત્યશરબશદ “Details of Property, Location/Address, Present Value, If not in own name state in 

whose name held, If not in own name state relationship” થી દર્શાવેલ કોલમ હઠેળ જરૂરી વવગતો 
દર્શાવો. “Present Value” હઠેળનશ કોલમમશાં મશત્ર આંકડશકીય સ્ક્વરૂપમશાં (Numeric Form) વવગત કોઈ 

પણ અલ્પ વવરશમ (Comma) વસવશય દર્શાવશની રહરેે્. દશત: બે લશખ લખવશ હોય તો 200000 લખવુાં.    
- ત્યશરબશદ Mode of Acquisition નશ કોલમ હઠેળ Transaction Type નો Option મશટેનો Down Arrow 

નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ ક્લલક કરવશથી જરૂરી options દેખશરે્- જે પૈકી લશગ ુ પડત ુ Option(Transaction 

Type અંગેનુાં) વસલેકટ કરો.   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Click here to 

get 

Transaction 

type options  
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- ત્યશરબશદ Acquisition Date નશ કોલમ હઠેળ તશરીખ દર્શાવવશ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Calendar નશ 
વસમ્બોલ પર ક્લલક કરી calendar ઓપન કરી ર્કશરે્. ઓપન થયેલ calendar મશાં જરૂરી તશરીખ, મહહનો 
અન ે વર્ા વસલેલટ કરી તે મજુબની ફોમામશાં દર્શાવી ર્કશરે્. તેનશ વવલલ્પ રૂપ ે નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ 

calendar ઓપન કયશા વસવશય તે કોલમમશાં Directly  તશરીખ Enter કરી ર્કશરે્. (DD.MM.YYYY નશ 
Format મશાં)  

 

- ત્યશરબશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ “Name of Person from whom Acquired, Address of Person from 

whom Acquired, Annual Income from Property, Remarks” થી દર્શાવેલ કોલમ હઠેળ જરૂરી વવગતો 
દર્શાવો. Annual income from Property હઠેળની વવગત મશત્ર આંકડશકીય સ્ક્વરૂપમશાં આગળ Present 

Value અંગે સમજાવ્યશ મજુબ દર્શાવવી.   
 

 

Click here to 

open the 

calendar 
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- આમ, એક સ્ક્થશવર વમલલત અંગેની તમશમ વવગતો ભયશા બશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ “Save Existing 

Properties” નુાં બટન ક્લલક કરી તે વવગતો સેવ કરી ર્કશરે્.  

 

- ત્યશરબશદ જો એકથી વધશરે સ્ક્થશવર વમલ્કત હોય તો પ્રત્યેક નવી સ્ક્થશવર વમલ્કતની વવગત દર્શાવવશ 
નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ “Add Existing Property” નુાં બટન ક્લલક કરી નવી Row મેળવી તેમશાં જરૂરી 
વવગતો દર્શાવી ર્કશરે્. (પ્રત્યેક Property ની તમશમ વવગતો Enter કયશા બશદ “Save Existing 

Properties” થી દર્શાવેલ બટન અચકૂ ક્લલક કરવુાં- જેથી તે Property ની વવગત Save થરે્. આ રીતે 

છેલ્લી Propertyની વવગત Save કયશા બશદ Refresh કરવુાં.) 

 

 

 

 

Click here to Save 

Details of a Property 

Click here to Add 

Properties one-by-one 
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- જો સબવમટ કરતશ પહલેશાં પત્રકમશાં દર્શાવેલ કોઈ સ્ક્થશવર વમલ્કતની Save કરેલી વવગત રદ(Delete) 

કરવી હોય તો નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ તે વમલ્કત અંગેની Row ની ડશબી બશજુએ આવેલ Square Box ને 

વસલેલટ (  Tick ) કરી ત્યશરબશદ “Delete Existing Property” નુાં બટન ક્લલક કરી તે વમલ્કતની વવગતો 
Delete કરી ર્કશરે્.    

 

- જો આપે દર્શાવેલ વમલકતો સાંબાંવધત કોઈ પણ આધશર-પરૂશવશ પણ સબવમટ કરવશ મશગતશ હોય તો નીચ ે

દર્શાવ્યશ મજુબ પ્રત્યેક ફશઈલ/ડોક્યમેુન્ટ  ( સોફ્ટ સ્ક્વરૂપે, સ્ક્કેન કોપી) રજૂ કરવશ મશટે “Attachments” ની 
નીચે દર્શાવેલ “Choose File” બટન ક્લલક કરી આપનશ કોમ્્યટુર/વસસ્ક્ટમમશાં રશખેલ જરૂરી 
ફશઈલ/ડોક્યમેુન્ટ વસલલેટ કરી “Upload Attachments” બટન ક્લલક કરવશથી તે ડોક્યમેુન્ટ અપલોડ થરે્- 

તેની વવગત “Attached File” હઠેળ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ જોઈ- ચકશસી ર્કશરે્.   

 

Click here to Select a 

property for deletion  

Click here to Delete 

the selected Property 

Click here to Choose file 

to be attached   

Click here to upload the 

selected file 
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- આ રીતે calendar વર્ા અંવતત એક અથવશ વધ ુ વમલ્કતોની વવગત દર્શાવ્યશ બશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ 

“Submission Comments” ની જમણી બશજુએ આવેલ Box મશાં Comment લખી ર્કશર્ે, તે ઉપરશાંત નીચે 
દર્શાવ્યશ મજુબ “Your total Annual income” ની બશજુમશાં આવેલશ Box મશાં આપની Calendar વર્ા 
દરમ્યશનની પગશર સહહત તમશમ સ્ત્રોતમશાંથી મેળવલે આવક આંકડશમશાં દર્શાવો. આ વવગત મશત્ર 

આંકડશકીય સ્ક્વરૂપમશાં અગશઉ Present Value અંગે સમજાવ્યશ મજુબ દર્શાવવી.  ત્યશરબશદ નીચે દર્શાવ્યશ 
મજુબ “Submit Annual Property Returns” નુાં બટન ક્લલક કરો.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enter Employee’s 

comments for 

submission  

Click here to submit the 

completed APR  

Enter here your total 

Annual income from all 

sources   
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- તેમ કરવશથી નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Confirmation Box ખલૂરે્- તેમશાં “YES” નુાં બટન ક્લલક કરવશથી 
Finally Submit થરે્. જો કોઈ પણ કશરણસર Confirmation Box ખલૂ્યશ બશદ Submit કયશા વસવશય મળૂ 

ફોમામશાં પરત જવ ુહોય તો “NO” નુાં બટન ક્લલક કરવશથી પરત જઈ ર્કશરે્.  

 

- આગળ દર્શાવ્યશ મજુબ ફોમા Finally Submit કરવશથી નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ સ્ક્રીનની ઉપરનશ ભશગમશાં 
“APR Submitted successfully for the approval process” આ મજુબનો Message દેખશરે્.  

 

 

 

 

Click (1)“YES” to 

confirm submission 

(2) “NO” to return 

back without 

submission   

Check here for the 

message of successful 

submission  
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- ત્યશરબશદ આપે સબવમટ કરેલ APR નુાં અદ્યતન સ્ક્ટેટસ જોવુાં હોય તો Refresh કરી  નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ 

“Annual Submission History” નુાં બટન ક્લલક કરો. (એક વખત જે તે વર્ાનુાં APR Finally Submit કયશા 
બશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ “Add Existing Property, Delete Existing Property તથશ Save Existing 

Properties” નશ બટન Disable થયેલશ દેખશરે્- એટલે કે આ બટન ક્લલક કરી કોઈ આગળની કશયાવશહી 
કરી ર્કશરે્ નહહ.)  

 

 

- ત્યશરબશદ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ “Submission Comments” હઠેળ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ આપની 
Submission Comments જોઈ ર્કર્ો. સશથોસશથ Submission Comments નશ Box મશાં આપે અગશઉ 

દર્શાવેલ Comments તથશ Annual incomeનશ Boxની વવગત દેખશતી બાંધ થરે્. આ રીતે પ્રરીયશનશ 
પ્રત્યેક તબક્કશની વવગત સમયનશ રમશનસુશરની અલગ લશઈનમશાં દેખશરે્- જે પૈકી છેલ્લી લશઈનમશાં 
દર્શાવેલ વવગત અદ્યતન સ્ક્ટેટસ/તબક્કશ અંગેની હર્.ે  

 

Click here   to check 

current status of 

submitted APR.  

After submission, you can 

not add more properties.   

You can see updated 

status and comments here   
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- આ રીતે આપે સબવમટ કરેલ Annual Property Return નુાં અદ્યતન સ્ક્ટેટસ સમયશાંતરે ESS હઠેળ 

Personal Information મશાંથી My servicesમશાં જઈ ત્યશરબશદ “Annual Property Return Submission” 

ક્લલક કરી નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ જોઈ ર્કશરે્.   

 

-  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

You can see updated 

status and comments here   
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- જો Approvers પૈકીનશ કોઈ પણ અવધકશરીએ સબવમટ કરેલશ APR અંગે કોઈ Query ઉપસ્સ્ક્થત કરી પરત 

મોકલેલ હર્ ેતો તેની વવગત સમયશાંતરે આપ આગળ દર્શાવ્યશ મજુબ ESS હઠેળ Personal Information 

મશાંથી My servicesમશાં જઈ ત્યશરબશદ “Annual Property Return Submission” ક્લલક કરી નીચે દર્શાવ્યશ 
મજુબ જોઈ ર્કશરે્. દર્શાવેલ Query અંગેની પતૂાતશ નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Submit comments નશ Box મશાં 
લખી ર્કશરે્. Query ની પતૂાતશ લખવશ ઉપરશાંત તેની નીચેનશ Total Annual income નશ Box મશાં જો 
ફેરફશર ન હોય તો અગશઉ મજુબની આવક પનુ: અન્યથશ સધુશરેલી કુલ વશવર્િક આવક અચકૂ દર્શાવવી.  
ત્યશરબશદ પતૂાતશ સબવમટ કરવશ નીચે મજુબ “Submit Annual Property Returns” બટન કલલક કરવશથી 
નીચે દર્શાવ્યશ મજુબ Confirmation Box ખલૂરે્- તેમશાં “YES” નુાં બટન ક્લલક કરવશથી Finally Submit 

થરે્. જો કોઈ પણ કશરણસર Confirmation Box ખલૂ્યશ બશદ Submit કયશા વસવશય મળૂ ફોમામશાં પરત જવ ુ

હોય તો “NO” નુાં બટન ક્લલક કરવશથી પરત જઈ ર્કશરે્.  

 

 

 

 

 

 

 

 

You can see query here.  

Enter your total annual 

income here.  

Enter compliance 

comments here.  

Click here to 

submit compliance.  

Click (1)“YES” to confirm 

submission (2) “NO” to 

return back without 

submission   
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- ત્યશરબશદ Refresh કરી નીચે મજુબ પતૂાતશ રજૂ કયશાન ુાં અદ્યતન સ્ક્ટેટસ જોઈ ર્કશરે્.  

 
 

- ત્યશરબશદ સમયશાંતરે આગળ દર્શાવ્યશ મજુબ ESS હઠેળ Personal Information મશાંથી My servicesમશાં 
જઈ ત્યશરબશદ “Annual Property Return Submission” ક્લલક કરી નીચ ેદર્શાવ્યશ મજુબ જોઈ ર્કશરે્. 

જ્યશરે આપે પતૂાતશ વસવશય કે પતૂાતશ સહહત સબવમટ કરેલ Annual Property Return આખરી પણ ે

(Finally) સ્સ્ક્વકશરવશમશાં આવર્ે ત્યશરે નીચે મજુબ Submission Comments હઠેળનશ ટેબલમશાં અગશઉ 

દેખશતી હતી તેવી કોઈ જ વવગત દેખશરે્ નહહ. આ સાંજોગોમશાં પ્રહરયશનશ તમશમ તબક્કશની વવગત 

એકવત્રત સ્ક્વરૂપ ેજોવશ નીચે મજુબ “Annual Submission History” બટન ક્લલક કરો.  
 

 
 

You can see updated 

status and comments here   

When finally 

acknowledged, you will 

find no details here.    

Click here to see 

submission process 

details.    
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- ત્યશરબશદ આપ નીચે મજુબ Annual Property Returns- History હઠેળ ર્રૂઆતથી અંત સધુીમશાં તમશમ 

તબક્કશની વવગત Summary નશ સ્ક્વરૂપમશાં જોઈ ર્કર્ો.  
 

 
 

 

 

 

Thanks 
 

 

 

 


