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Counsellor Management System (CMS) 

User Manual for Counsellor Application Form  

समंत्रक/मार्गदर्गक मान्यतेसाठी ONLINE अर्ग 

भरण्यासाठीची मार्गदर्र्गका 
 

Step 1: Registration (न दंणी) 

To begin using the CMS application, open the website: CMS Login. 

https://facapp.ycmou.org.in/Login.aspx  

(अर्ज भरण्यास सुरुवात करण्यासाठी, खालील वेबसाइला भेट द्या: CMS लॉगिन) 

https://facapp.ycmou.org.in/Login.aspx 

 

 

 

 If you are a new user, click on Register Here to create an account. (आपण र्र नवीन 

वापरकताज असाल, तर Register Here वर क्लिक करून खाते तयार करा.) 

 

यशवंतराव चव्हाण महाराष्ट्र मकु्त ववद्यापीठ 
YASHWANTRAO CHAVAN MAHARASHTRA OPEN UNIVERSITY 

CMS%20Login
https://facapp.ycmou.org.in/Login.aspx
CMS%20लॉगिन
https://facapp.ycmou.org.in/Login.aspx
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A registration window will appear where you need to enter your details such as: (न ोंदणी 

करण्यासाठी तुम्हाला तुमची खालील मागिती भरावी लािेल, र्से की :)  

o Mobile Number (म बाईल क्रमाोंक) 

o PAN Number (PAN क्रमाोंक) 

o Email ID (ई-मेल आयडी) 

o Full Name (पूणज नाव) 

 

 Click on Get OTP to receive a One-Time Password (OTP) on your registered Mobile 

Number and Email ID. (Get OTP वर क्लिक करा, तुम्हाला तुमच्या न ोंदणीकृत म बाईल 

नोंबर वर आगण ई-मेल आयडीवर OTP प्राप्त ि ईल.) 

 Enter the OTP in the provided field (either from your mobile or email). (तुमच्या 

म बाईल गकों वा ई-मेल वर प्राप्त झालेला OTP टाका.) 

 

 Create a strong password and confirm it. (पासवर्ग तयार करा आगण त  पुन्हा प्रगवष्ट 

करून पुष्टी करा.) 

 Click on Register to complete the registration process. (Register वर क्लिक करून 

न ोंदणी प्रगक्रया पूणज करा.) 
 A confirmation popup will appear stating: "Registered Successfully, Please Login 

with your Details." (न ोंदणी यशस्वीररत्या पूणज झाली, कृपया लॉगिन करा.) 

 You will now be redirected to the login window. (आता तुम्हाला लॉगिन गवोंड वर 

पुनगनजदेगशत केले र्ाईल.) 
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Step 2: Login (लॉर्र्न) 

 

 Enter your registered Mobile Number and Password. (तुमचा न ोंदणीकृत म बाईल 

क्रमांक आगण पासवर्ग प्रगवष्ट करा.) 

 Click on Login to access the CMS dashboard. (Login वर क्लिक करा आगण CMS 

डॅशब डजमधे्य प्रवेश करा.) 

 

 Once logged in, you will see an empty dashboard. You can now start filling in your 

application by selecting Programme & LSC Details. (लॉगिन झाल्यानोंतर, तुम्हाला 

ररकामा डॅशब डज  गदसेल. आता Programme & LSC Details वर click करून तुम्ही अर्ज 

भरण्यास सुरुवात करावयाची आिे.) 
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Step 3: Programme & LSC Details (समंत्रण करत असलेल्या र्िक्षणक्रम आर्ण 

अभ्यासकें द्राचा तपिील) 

In this section, you will be required to enter details regarding your counselling status and the 

Learners Support Centre (LSC) where you wish to apply. (या गवभािात, तुम्हाला समोंत्रण 

करावयाच्या गिक्षणक्रमाबद्दल आगण तुम्ही अर्ज करू इक्लित असलेल्या अभ्यासकें द्राच्या (LSC) 

तपशीलाोंची न ोंद करावयाची आिे.) 

 

 Are you currently counselling at an LSC? (तुम्ही सध्या क णत्या अभ्यासकें द्रावर समोंत्रण 

करत आिात?)  

o Select Yes if you are associated with an LSC. (र्र तुम्ही क णत्यािी LSC स बत 

सोंबोंगित असाल तर, ह य गनवडा) 

o Select No if you are not part of any LSC. (र्र तुम्ही क णत्यािी LSC स बत 

सोंबोंगित नसाल तर, नाही गनवडा) 

 Select Regional Centre from the available options: (उपलब्ध पयाजयाोंमिून र्वभार्ीय कें द्र 

र्नवर्ा :)  

 Based on your selection, districts will be filtered accordingly. (आपण गवभािीय कें द्र 

गनवडल्यानोंतर त्या गवभािीय कें द्राोंतिजत येणाऱ्या गर्ल्ाोंची यादी आपणासम र उपलब्ध ि ईल.) 

 मागितीस्तव गवभािीय कें द्राोंतिजत येणाऱ्या गर्ल्ाोंची यादी पुढीलप्रमाणे. 

RC-
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RC- CHH 
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RC-

NAGPUR 

RC-
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RC-
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R 
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   Gondiya   
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 Select District and Taluka. (र्र्ल्हा आर्ण तालुका र्नवर्ा.) 
 Based on your selection, available LSCs (Learners Support Centres) will be listed. 

(तुमच्या गनवडीवर आिाररत, उपलब्ध अभ्यासकें द्र तुम्हाला तेथे उपलब्ध केले र्ातील.) 

 Select the LSC where you wish to provide counselling services. (तुम्ही समोंत्रण सेवा देऊ 

इक्लित असलेले LSC गनवडा.) 

                                                                                                                     

 

 Number of Programmes Interested for Counselling (समोंत्रणासाठी इिुक 

गिक्षणक्रमाोंची सोंख्या)  

o Select the number of programmes you are interested in counselling for. (तुम्ही 

समोंत्रण करण्यासाठी इिुक असलेल्या गशक्षणक्रम सोंख्या गनवडा.) 
o Only those programmes affiliated with your chosen LSC will be displayed. 

(तुमच्या गनवडलेल्या LSC शी सोंलग्न असलेले Programmes प्रदगशजत केले र्ातील.) 

o If selecting an Annual/Yearly Pattern Programme, you can choose up to 3 

subjects. (वागषजक पद्धतीचा Programme गनवडल्यास, तुम्हाला उपलब्ध यादीमिून 

क णतेिी तीन गवषय गनवडता येतील.) 
o If selecting a Semester Pattern Programme, you can choose up to 6 

subjects: सत्र पद्धतीचा Programmes गनवडल्यास, तुम्ही 6 गवषय गनवडू शकता, परों तु 

गवषयगनवडीची अट पुढीलप्रमाणे :-  

 3 subjects from Odd Semesters (Semester 1 & 3) (गवषम सत्राोंमिून 3 

गवषय (सत्र 1 आगण 3)) 

 3 subjects from Even Semesters (Semester 2 & 4) (सम सत्राोंमिून 3 

गवषय (सत्र 2 आगण 4)) 

 

 Click Save and Next to proceed. (Save and Next वर क्लिक करा आगण पुढे र्ा.) 
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Step 4: Personal Details (वैयक्तिक तपिील) 

 

o Salutation/Prefix: Choose from Mr., Mrs., Ms., Dr.  

(श्री., श्रीमती., कु., डॉ. यापैकी गनवडा.) 
o Full Name: Enter as per your educational documents. 

(पूणज नाव: शैक्षगणक कािदपत्राोंनुसार प्रगवष्ट करा.) 
o Name Change Status: If changed, select Yes and provide the updated name & 

supporting document e.g. Gazette. 

(नाव बदलले असल्यास: ि य गनवडून नवीन नाव प्रगवष्ट करा.) 

o Date of Birth: (र्न्मतारीख) 

o Gender:(गलोंि) 

o Alternate Mobile Number: (optional but should be different from the registered 

mobile number) (पयागयी म बाइल क्रमांक: ऐक्लिक, पण न ोंदणीकृत म बाइल क्रमाोंकापेक्षा 

वेिळा असावा.) 

o Aadhar Number: 

(आिार क्रमाोंक) 

o Upload a scanned copy of AADHAR card (Max file size: 1MB, PDF format only) 

(AADHAR कार्गची सॅ्कन केलेली प्रत अपल र् करा (कमाल फाईल आकार: 1MB, फक्त 

PDF स्वरूपात)) 
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Address Details (पत्ता तपशील) 

o Enter Present Address (वतजमान पत्ता प्रगवष्ट करा) 

o If Permanent Address is the same, check the Same as Present Address box. 

(स्थायी पत्ता िाच असल्यास, "वतजमान पत्त्यासारखाच" या बॉक्सवर tick करा.) 

 

Bank Details (बँक तपिील) 

o Bank Name (बँकेचे नाव) 

o Branch Name (शाखेचे नाव) 

o Bank Account Number (बँक खाते क्रमाोंक) 

o IFSC Code(IFSC क ड) 

o Bank Passbook/Cancelled cheque(बँक पासबुक/रद्द िनादेश) 
o Your PAN number (auto-fetched from registration) 

o Upload a scanned copy of PAN card (Max file size: 1MB, PDF format only) 

(PAN कार्गची सॅ्कन केलेली प्रत अपल र् करा (कमाल फाईल आकार: 1MB, फक्त PDF 

स्वरूपात)) 

👉 Click Save and Next to proceed. 

(साठवा आर्ण पुढे र्ाण्यासाठी Next क्तिक करा.) 
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Step 5: Educational Details (िैक्षर्णक तपिील) 

 

• Enter educational qualifications: (िैक्षर्णक पाते्रतेची मार्हती येथे भरा :) 

 HSC (12वी)(Optional/वैकक्तिक/अर्नवायग नाही) 

o Board Name (मोंडळाचे नाव) 

o Faculty/Stream (Arts, Commerce, Science, etc.) (शाखा/प्रवाि (कला, वागणज्य, 

गवज्ञान इ.)) 

o Specialization (if not applicable, enter NA) (लािू नसल्यास NA प्रगवष्ट करा) 

o Percentage obtained (प्राप्त टके्कवारी) 

o Passing Month & Year (उत्तीणज झाल्याचा मगिना आगण वषज) 

o Upload supporting document (कािदपत्र अपल ड करा) 

 Graduation & post-graduation (पदवी आगण पदवु्यत्तर गशक्षण) 

o University Name (गवद्यापीठाचे नाव) 

o Faculty/Stream (शाखा/प्रवाि) 

o Specialization (Special Subject) (गवशेषज्ञता/मुख्य गवषय)) 

o Percentage obtained (प्राप्त टके्कवारी) 

o Passing Month & Year (उत्तीणज झाल्याचा मगिना आगण वषज) 

o Upload supporting document (िुणपत्रक/पदवी प्रमाणपत्र अपल ड करा) 
 

 

 If you have additional qualifications, click + (Add More) to enter details. 

(अर्िक पात्रता असल्यास, "+ (Add More)" क्तिक करून तपिील प्रर्वष्ट करा.) 
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 For Ph.D. holders (Ph.D. प्राप्त केलेल्यांसाठी) 

o Enter Discipline, Title of Ph.D. Work, and Ph.D. Status 

(Completed/Ongoing). (गवषय, Ph.D. सोंश िनाचे शीषजक आगण क्लस्थती (पूणज 

झालेली आिे / चालू आिे) 

o If completed, enter the Completion Date and upload the Award Letter & 

Notification. (पूणज झाल्यास, पूणज झाल्याची तारीख प्रगवष्ट करा आगण पदवी 

प्रमाणपत्र/न टीगफकेिन अपल ड करा.) 

o If ongoing, upload Admission Letter or equivalent document. (चालू 

असल्यास, प्रवेशपत्र गकों वा तत्सम दस्तऐवर् अपल ड करा.) 

 

 For SET, NET, JRF qualification holders (SET, NET, JRF पात्रता िारकांसाठी) 

o Select Exam Name, Enter Subject name, year of qualifying and upload 

supporting documents. (परीक्षा गनवडून आवश्यक मागिती व कािदपते्र अपल ड 

करा.) 

  

 

 

 👉 Click Save and Next to proceed. 

(साठवा आर्ण पुढे र्ाण्यासाठी Next क्तिक करा.) 
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Step 6: Employment & Experience Details (न करी व अनुभव तपिील) 

Current Employment Details (सध्याच्या न करीचा तपिील) 

o Organization/University/College Name (सोंस्था/गवद्यापीठ/मिागवद्यालयाचे नाव) 

o Designation (पदनाम) 

o Nature of Appointment (Permanent/Temporary/CHB, etc.) (गनयुक्तीचा 

प्रकार (कायम/तातु्परती/CHB इ.)) 

o Date of Appointment (गनयुक्तीची तारीख) 

o Total Teaching Experience (in years) (एकूण अध्यापनाचा अनुभव (वषाांमधे्य)) 

 Approval from Traditional University (पारंपररक र्वद्यापीठाकरू्न मान्यता) 

o  If approved by a Traditional University, enter University Name, 

Approval Date, and upload the Approval Document. (पारोंपररक गवद्यापीठाने 

तुम्हाला मान्यता गदली असल्यास, गवद्यापीठाचे नाव, मान्यता तारीख प्रगवष्ट करा आगण 

मान्यता पत्र अपल ड करा.) 

 

 Past Experience (मार्ील अनुभव) 

o Enter details of previous organizations, upload experience letters. 

(मािील सोंस्थाोंचे तपशील प्रगवष्ट करा आगण अनुभव प्रमाणपत्र अपल ड करा.) 

 

o You can add multiple entries for UG/PG teaching experience by clicking 

+ (Add More). (UG/PG अध्यापन अनुभवासाठी अनेक प्रगवष्टी र् डण्यासाठी "+ 

(Add More)" क्लिक करा.) 

 

👉 Click Save and Next to proceed. 

(साठवा आर्ण पुढे र्ाण्यासाठी Next क्तिक करा.) 
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Step 7: Research & Publication Details (संि िन व प्रकािन तपिील) 

 If you have research work (Journals, Conferences, Books, etc.), enter the details. 

(तुमच्याकडे सोंश िन कायज असल्यास (र्नजल्स, पररषदा, पुस्तके इ.), त्याचे तपशील प्रगवष्ट 

करा.) 

If not, click Save and Next. (नसल्यास, 'Save and Next' वर क्लिक करा.) 
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Step 8: Open & Distance Learning (ODL) & Other Details (मुि आर्ण दूरस्थ 

र्िक्षण व इतर तपिील येथे न दंवा) 

 

 Enter experience related to Open & Distance Learning (e.g., YCMOU). (मुक्त आगण 

दूरस्थ गशक्षणासोंदभाजतील अनुभव प्रगवष्ट करा (उदा. YCMOU). 

 

 
 

o Select fields of experience and upload supporting documents. (वरीलपैकी ज्या 

के्षत्रात काम केलेले आिे ते गनवडा आगण आवश्यक पुरावे अपल ड करा.) 
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o Provide details of your YCMOU Program Participation. (तुम्ही मुक्त 

गवद्यापीठातून गिक्षणक्रमासाठी प्रवेि घेतला आिे गकों वा गिक्षणक्रमाचे अध्ययन पूणज 

केले असेल तर त्याबद्दलची मागिती पूरवा.) 
o Evaluation Consent: If you are interested in Evaluation of Answer script, for 

paper setting and question bank development then select Yes (र्र तुम्ही मुक्त 

गवद्यापीठाच्या उत्तरपगत्रका मूल्यमापन, प्रश्नपगत्रका गनगमजती व प्रश्नपेढी गनगमजती 

यामधे्य सिभािी ि ण्यासाठी इिुक असाल तर ि य गनवडा) 

 

 
 

 Click Save and Next to proceed. ('Save and Next' वर क्लिक करून पुढे र्ा.) 
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Step 9: Upload Photo & Signature (फ ट  आर्ण स्वाक्षरी अपल र् करा) 

 Upload passport-size photo (within size limit). (पासप टज-साईर् फ ट  अपल ड करा 

(गनिाजररत मयाजदेत).) 

 Upload signature. (स्वाक्षरी अपल ड करा.) 

 

 

 Click Save and Next to proceed. ('Save and Next' वर क्लिक करून पुढे र्ा.) 
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Step 10: Application Preview & Submission (तुम्ही भरलेल्या अर्ाांचे पूवागवल कन 

करून पुढील मान्यतेसाठी सादर करणे) 

 

 Review your application before submitting. (अर्ज सादर करण्यापूवी पुनरावल कन करा.) 

 Download the application preview to verify entered details. (तुम्ही भरलेल्या 

तपशीलाोंची/मागितीची खात्री करण्यासाठी अर्ाजचे पूवाजवल कन करून अर्ज डाउनल ड करा.) 
 If changes are needed, edit before submission (you cannot edit after submission). 

(कािी बदल आवश्यक असल्यास, सादरीकरणापूवी सोंपादन करा, अर्ज सादर केल्यानोंतर 

सोंपादन करता येणार नािी). 

 If unable to submit, ensure all sections are completed (Green Check Mark indicates 

completion). (अर्ज सादर करता येत नसेल, तर सवज गवभाि पूणज झाले आिेत याची खात्री करा 

(डाव्या बारू्ला नेगविेिन बार वरील गिरवे गचन्ह पूणजत्व दशजवते).) 

 

 
 Click Submit Application. ('Submit Application' वर क्लिक करा.) 
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Congratulations! Your application is successfully submitted. 

(अगभनोंदन! तुमचा अर्ज यशस्वीरीत्या सादर करण्यात आला आिे.) 

You can monitor your application status on the dashboard. (तुम्ही Online submit केलेल्या 

अर्ाजची क्लस्थती डॅशब डजवर पाहू शकता.) 

 
 

If no queries arise, and after scrutiny, you will receive an Approval Letter from the 

University on the dashboard. (Online submit केलेल्या अर्ाजत क णतीिी तु्रटी नसल्यास मान्यता 

प्रगक्रयेनोंतर, गवद्यापीठाकडून तुम्हाला समोंत्रक मान्यता पत्र (Counsellor Approval Letter) डॅशब डजवर 

प्राप्त ि ईल.) 

Sit back and relax, your application is processed! 

 

Thanks!!! 

िन्यवाद!!! 

 


