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आवेदक के लिए ददशालिदेश 

एप्लिकेशि के सुचारू संचािि के लिए लिम्िलिप्ित चरण हैं- 
1. आवेदक स्वयं को पोर्टि पर पंजीकृत करता है। 

2. ऑििाइि फॉर्ट भरिे के लिए, आवेदकों को एप्लिकेशि के अतंर्टत "ऑनलाइन आवेदन" पर प्लिक 

करिा चादहए, यह ववकल्प साइडबार रे्िू र्ें उपिब्ध है। इससे उन्हें लशकायत, दितीय अपीि, प्रचलित 

वाद से सम्बप्न्धत प्रपत्र (के. ओ. एफ.) और आदेश वापसी (लियर् - 12) आवेदि फॉर्ट सदहत 

ववलभन्ि फॉर्ट तक पहंुचिे और पूरा करिे की अिुर्लत लर्िेर्ी। 

3. ऑििाइि आवेदि पत्र की प्रदिया पूरी करिे के लिए आवेदक को सबसे पहिे आवेदि श्रणेी का चयि 

करिा होर्ा। 

4. इसके बाद, आवेदक को ऑििाइि या ऑफिाइि पसंदीदा सुिवाई ववकल्प चिुिा होर्ा। यह ध्याि 

रििा अलिवायट है दक इस सुिवाई प्राथलर्कता का चयि दकए वबिा फॉर्ट जर्ा िहीं दकया जा सकता 

है। 

5 दफर आवेदक को सभी आवश्यक वववरण दजट करिे होंरे्, आवश्यक दस्तावेज अपिोड करिे होंरे् और 

अतं र्ें प्रदिया को पूरा करिे के लिए "सबमिट" बर्ि पर प्लिक करिा होर्ा। 

6. "सबमिट" बर्ि पर प्लिक करिे के बाद एप्लिकेशि वप्रंर् का ववकल्प ििु जाएर्ा। आवेदक भववष्य 

र्ें उपयोर् के लिए इसे डाउििोड या वप्रंर् कर सकता है। आवेदक को उिके पंजीकृत र्ोबाइि िंबर 

पर एक अदितीय "आवेदन पंजीकरण संख्या" प्राप्त होर्ी। 

7. दस्तावेज़ संिग्िक ववकल्प र्ें, आवेदक अपिोड दकए र्ए दस्तावेज़ को देि सकता है और उसे वप्ररं् 

कर सकता है। 

8. र्ार्िे से संबंलधत दस्तावेज़ और ऑडटर ररकॉि आवेदि के लिए, आवेदक को आवेदि पत्र िोििे के 

लिए लिम्िलिप्ित तीि ववकल्पों र्ें से एक को चुििा होर्ा: 

 फाइि संख्या   आवेदि पंजीकरण संख्या   डायरी िंबर 
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9. आवेदि पत्र िोििे के बाद, आवेदक को सभी आवश्यक वववरण दजट करिे होंरे् और सभी आवश्यक 

दस्तावेज अपिोड करिे होंरे्। 

10. आवेदक आदेश एवं अन्य दस्तावेजों की सत्यावपत प्रलत के लिए आवेदि कर सकता है। ऑििाइि 

िकि आवेदि भरिे के लिए आवेदक को साइड बार रे्िू र्ें एलिीकेशि ववकल्प के अतंर्टत “नकल 

आवेदन” पर प्लिक करिा होर्ा। 

11. आवेदक कायाटिय आदेश और प्रलतलिवप आवेदि/लिरीक्षण आवेदि के लिए आवेदि कर सकता है, 

आवेदक को साइड बार रे्िू र्ें "कायाालय आदेश और प्रमिमलपप आवेदन/मनरीक्षण आवेदन" पर 

प्लिक करिा होर्ा। 

12. आवेदक भौलतक फाइि लिरीक्षण के लिए आवेदि कर सकता है; आवेदक को साइड बार रे्िू र्ें 

भौमिक फाइल मनरीक्षण के लिए आवेदि पर प्लिक करिा होर्ा। 

13. आवेदक उत्पन्ि आदेश और िोदर्स देि सकता है; आवेदक को डैशबोडट पर “मनस्िाररि पत्रावली” 

रै्ब पर प्लिक करिा चादहए। यह लिस्ताररत आदेशों की सूची प्रदलशटत करेर्ा। 

14. आदेश सुधार हेतु आवेदि कर सकता है; उन्हें साइड बार रे्िू र्ें "आदेश सुधार हेिु आवेदन" पर 

प्लिक करिा होर्ा। 

15. आवेदक चि रहे र्ार्िे के लिए सुिवाई कक्ष स्थािांतरण हेतु अिुरोध कर सकता है, आवेदक को 

साइड बार रे्िू र्ें "सुनवाई कक्ष स्थानांिरण हेिु अनुरोध" पर प्लिक करिा होर्ा। 

16. आवेदक लशकायत आवेदि ररपोर्ट देि सकता है, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की प्स्थलत की जांच कर 

सकता है और आवेदि वववरण िोििे के लिए देखें पर प्लिक कर सकता है। 

17. आवेदक अपीि आवेदि ररपोर्ट देि सकता है, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की प्स्थलत की जांच कर 

सकता है और आवेदि वववरण िोििे के लिए देखें पर प्लिक कर सकता है। 

18. आवेदक केओएफ आवेदि ररपोर्ट देि सकते हैं, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की प्स्थलत की जांच कर 

सकते हैं और आवेदि वववरण िोििे के लिए देिें पर प्लिक कर सकते हैं। 
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19. आवेदक आदेश वापसी (लियर् - 12) आवेदि ररपोर्ट देि सकता है, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की 

प्स्थलत की जांच कर सकता है और आवेदि वववरण िोििे के लिए देखें पर प्लिक कर सकता है। 

20. आवेदक िकि आवेदि ररपोर्ट देि सकता है, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की प्स्थलत की जांच कर 

सकता है और आवेदि वववरण िोििे के लिए देखें पर प्लिक कर सकता है। 

21. आवेदक भौलतक फाइि आवेदि ररपोर्ट देि सकता है, प्जसर्ें आवेदक आवेदि की प्स्थलत की जांच 

कर सकता है और आवेदि वववरण िोििे के लिए देखें पर प्लिक कर सकता है। 

22. सफितापूवटक आवेदि जर्ा करिे के बाद, कोई भी आवेदक "आवेदन की स्स्थमि" ववकल्प का चयि 

करके अपिे र्ौजूदा आवेदि की प्स्थलत की लिर्रािी कर सकता है। 

23. आवेदक प्रोफाइि अिुभार् र्ें उपिब्ध “उपयोगकिाा प्रोफाइल” ववकल्प पर प्लिक करके अपिी 

प्रोफाइि देि सकते हैं। 

24. आवेदक “पासवर्ा बदलें” ववकल्प पर प्लिक करके अपिा पासवडट बदि सकते हैं| 

25. आवेदक साइडबार रे्िू र्ें "प्रलतदिया" बर्ि पर प्लिक करके अपिा बहुर्ूल्य प्रलतदिया सबलर्र् कर 

सकते हैं | 

िोर्: 

• पंजीकृत आवेदक ववभार्ीय अपीिीय प्रालधकारी िारा ददए र्ए लिणटय के ववरुद्ध आरर्ीआई लतलथ से 90 
ददि के भीतर उत्तर प्रदेश राज्य सूचिा आयोर् के सर्क्ष दितीय अपीि प्रस्तुत कर सकता है, बशत े
प्रथर् अपीि पहिे ही प्रस्तुत की जा चकुी हो। 

• यदद संबंलधत जि सूचिा अलधकारी से कोई प्रलतदिया िहीं लर्िती है तो पंजीकृत आवेदक आरर्ीआई 
लतलथ से 30 ददि के बाद उत्तर प्रदेश राज्य सूचिा आयोर् के सर्क्ष लशकायत प्रस्तुत कर सकता है। 

• आवेदक केस आवेदि से संबंलधत दस्तावेज़ जर्ा करके अपिे र्ार्िे से संबंलधत अलतररक्त जािकारी 
प्रदाि कर सकते हैं, िेदकि आवेदि को सुिवाई के लिए सुिवाई कक्ष र्ें भेजे जािे के बाद ही। 

• आवेदक फैसिे के 90 ददिों के भीतर लियर् 12 के तहत "Order Recall" का अिुरोध कर सकता है। 
यदद कोई देरी का कारण है, तो आवेदक को अलतररक्त दर्लपणी के साथ आवेदि जर्ा करिा होर्ा। 
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• आवेदक दकसी भी आवेदि की पहिी सुिवाई होिे के बाद ही आवेदि पत्र की प्रलत भर सकता है। 

• आवेदक प्रस्तुत आवेदि के लिए फाइि संख्या प्राप्त करिे के बाद ही भौलतक फाइि लिरीक्षण फॉर्ट भर 
सकता है। 

अलधक जािकारी के लिए कृपया साइडबार रे्िू र्ें सहायता अिुभार् के अतंर्टत "उपयोगकिाा िैनुअल"देिें। 

 

 


