
1. आवेदक उपलब्ध सेवाओं पर लगने वाले समस्त अननवार्य संलग्नकों की सूची, 
सेवा शुल्क इत्र्ादद को ''अननवार्य संलग्नक'' ललकं पर जाकर प्राप्त कर सकता है।   

2. आवेदक अपना नवीन रजजस्रेशन ''नए रू्जर के ललरे् पंजीकरण करें'' ललकं के 
माध्र्म से करेगा।   

3. तत्पश्चात एक नर्ा पेज खलेुगा जजस पर आवेदक समस्त अननवार्य/वैकजल्पक 
फील््स को भरेगा जजसमें लॉग-इन आई.डी., नाम ललगं, जन्म नतथि, पता, जजला, पपन 
कोड, मोबाईल नं0, ई-मेल आई.डी., सुरक्षा कोड सजममललत है।   

4. र्दद आवेदक पूवय में अपना रजजस्रेशन करा चकुा है तो वह ''पंजीकृत उपर्ोगािय 
के ललए लॉथगन'' ललकं पर जललक करने के उपरान्त पूवय में प्राप्त अपने रू्ज़र आई.डी. 
एवं पासवडय का उपर्ोग कर पोर्यल पर लॉग-इन करेगा।   

5. रजजस्रेशन के पश्चात One Time Password (OTP) आवेदक के रजजस्र्डय मोबाईल 
नं0 पर एस0एम0एस0 के माध्र्म से उपलब्ध करा ददर्ा जारे्गा।   

6. रजजस्रेशन के पश्चात आवेदक सजृजत रू्जर आई.डी., One Time Password (OTP) 
एवं सुरक्षा कोड के माध्र्म से पोर्यल पर ऑनलाईन लॉथगन करेगा।   

7. तत्पश्चात आवेदक अपना पासवडय बदलेगा तिा पुनः लॉथगन पेज पर जाकर अपनी 
सजृजत रू्ज़र आई.डी. एवं नरे् पासवडय के साि लॉग-इन करेगा।   

8. आवेदक आवेदन करने से पूवय र्ह सुननजश्चत करेगा कक उसमें लगने वाले 
आवश्र्क संलग्नकों का (JPEG/JPG/.GIF/.PNG) अथधकतम साईज 100KB हो, तिा 
नवीनतम फोर्ो JPEG जजसका अथधकतम साईज 50KB हो, उसके पास उपलब्ध हो। 
उपलब्ध फोर्ों एवं संलग्नक का साइज देखने व कंपे्रस करने के ललए जललक करें। 

9. आवेदक उपलब्ध सेवाओं को प्राप्त करने हेतु उससे समबजन्धत फामय में समबजन्धत 
जानकारी भरेगा।   

10. आवेदक उपलब्ध सेवाओं पर लगने वाले समस्त अननवार्य संलग्नकों की सूची को 
''अननवार्य संलग्नक'' ललकं पर जाकर प्राप्त कर सकता है।   
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11. तत्पश्चात आवेदक आवेदन-फामय पर उपलब्ध सभी फील््स में एण्ट्री करेगा एवं 
वह स्वप्रमाणणत घोषणापत्र के साि अन्र् आवश्र्क संलग्नकों को पोर्यल पर अपलोड 
करेगा।   

12. आवेदक सभी भरी हुर्ी प्रपवजटर्र्ों की शुद्धता के उपरान्त आवेदन फामय को 
सबलमर् करेगा।   

13. आवेदन भरने के उपरान्त आवेदक को पोर्यल द्वारा एक रू्ननक आवेदन पत्र 
संख्र्ा उपलब्ध करा दी जारे्गी।   

14. तत्पश्चात आवेदक सेवा से समबजन्धत शुल्क को जमा करने हेतु ''सेवा शुल्क 
भुगतान'' ललकं पर जललक करेगा जजसके पश्चात आवेदन को पेमेन्र् गेर्वे पर अगे्रलसत 
ककर्ा जारे्गा जजसमें आवेदक आनलाईन मोड र्िा डबेबर् काडय, नेर् बैंककग एवं के्रडडर् 
काडय के माध्र्म से सेवा शुल्क एवं पेमेन्र् गेर्वे का राजैंलशन चाजय का भुगतान करेगा।   

15. आवेदक र्ह सुननजश्चत करेगा कक उसके द्वारा आवेदन-फामय सबलमर् करने के 24 
घण्ट्रे् के अन्दर पेमेंर् गेर्वे की मदद से सेवा शुल्क का भुगतान कर ललर्ा जारे् अन्र्िा 
उसका आवेदन पूणय नही माना जारे्गा।   

16. आवेदक को सफल पेमेन्र् के उपरान्त एक रू्ननक बैंक रान्जेलशन आई.डी. 
उपलब्ध करा दी जारे्गी। अगर पेमेन्र् सफल नही हुआ है अिवा आवेदन सुरक्षक्षत करें 
ललकं पर जललक नही हुआ है तो कृपर्ा सेवा शुल्क भुगतान आप्शन पर जाकर आवेदन 
पत्र संख्र्ा (Application Number) चुनें एवं सबलमर् बर्न पर जललक करें। तत्पश्चात 
पोर्यल द्वारा आवेदन को पेमेन्र् गेर्वे पर अगे्रलसत ककर्ा जारे्गा अिवा सफल पेमेन्र् 
की दशा में पुनः बैंक रान्जेलशन आई.डी. उपलब्ध करा दी जारे्गी।   

17. तदोपरान्त आवेदक पावती पत्र (Acknwolegement Slip)  को प्राप्त करने हेतु 
“Generate Acknowlegement ” ललकं पर जललक करेगा तिा पूवय में प्राप्त रू्ननक आवेदन 
पत्र संख्र्ा एवं बैंक रान्जेलशन आई.डी. के माध्र्म से आनलाईन रसीद को सुरक्षक्षत 
करेगा।   



18. तत्पश्चात आवेदक द्वारा पावती पत्र (Acknwolegement Slip) को डाउनलोड एव ं
सुरक्षक्षत करने के उपरान्त पोर्यल द्वारा इलेलराननक प्रणाली के माध्र्म से आवेदन पत्र 
समबजन्धत सक्षम अथधकारी को पे्रपषत ककर्ा जारे्गा।   

19. आवेदक आवेदन की अद्र्तन जस्िनत को ''आवेदन की जस्िनत'' पर आवेदन संख्र्ा 
अंककत कर प्राप्त कर सकता है। 

20. प्रमाणपत्रों/सेवाओं को ननगयत करने हेतु राज्र् सरकार द्वारा एक समर्-सीमा पूवय 
में ही ननधायररत की है, जजसके क्रम में आवेदन के सही पारे् जाने के उपरान्त ननगयत 
प्रमाणपत्र/सेवा सूचना को आवेदक के रजजस्र्डय इन्बॉलस पर ''ननस्ताररत आवेदन'' ललकं के 
माध्र्म से उपलब्ध करा ददर्ा जारे्गा।   

21. पोर्यल द्वारा प्रमाणपत्र ननगयत होने के उपरान्त उसकी सूचना एस.एम.एस. के 
माध्र्म से आवेदक के रजजस्र्डय मोबाईल नं0 पर उपलब्ध करा दी जारे्गी।   

22. आवेदक अपने द्वारा ककरे् गरे् आवेदनों की सूची ''आवेदन की सूची/View 

Application'' ललकं पर जललक कर प्राप्त कर सकता है।   

23. आवेदक अपने द्वारा ककरे् गरे् आवेदनों के ननस्तारण के उपरांत ननगतं 
प्रमाणपत्र/स् वीकृत र्ा अस्वीकृत पत्र ''ननस्ताररत आवेदन'' ललकं पर जललक कर प्राप्त कर 
सकता है।  

24. आवेदक अपने द्वारा ककरे् गरे् आवेदनों की रसीद की प्रनतललपप ''रसीद की 
प्रनतललपप'' ललकं पर जललक करके अपना आवेदन पत्र संख्र्ा डाल कर प्राप्त कर सकता 
है।   

25. आवेदक समस्त कार्य पूणय होने के उपरान्त ''लॉग आउर्'' ललकं पर जललक कर 
लॉग आउर् कर सकेगा। 

  

 


