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नागरिक द्िािा की आिेदन प्रक्रिया 

नागरिक को सिडप्रथम िेब ब्राउज़ि में यूआिएल (http://rti.rajasthan.gov.in/)दजड किें औि 
ननम्नललखित होम पेज पोटडल स्िीन पि ददिाई देगा 

 
  

 



 

 

नागरिक पंजीकिण 

नागरिक को आि टी आई आिेदन प्रस्तुत किने के ललए एसएसओ पोटडल पि पंजीकिण किना है, 

जजसके पंजीकिण की प्रक्रिया ननम्न प्रकाि से है | 

1. rti.rajasthan.gov.in पि जाना होगा, बीच में न्यू िजजस्रेशन पि जललक किें। 

2.  नागरिक भामाशाह आईडी/आधाि आईडी/फेसबुक/गूगल के माध्यम से पंजीकिण किा सकते हैं। 

3. नागरिक भामाशाह आई डी/ आधाि आई डी/ फेसबुक आई डी/ गूगल आई डी द्िािा भी 
िजजस्टि कि सकता है।  

4. एक स्िीन ददिाई देगी जजस पि चयन के आधाि पि भामाशाह आई डी/ आधाि आई डी/ 
फेसबुक आई डी/ गूगल आई डी दज़ड किें ।  

5. स्िीन ददिाई देगी जो भामाशाह आईडी या आधाि आईडी पूछती है या चयननत विकल्प के 
अनुसाि फेसबुक आईडी या गूगल आईडी की जांच किेगी। 

6. यह पासिडड मांगेगा औि क्रफि पासिडड की पुजष्ट किेगा। 

7. िजजस्टि बटन पि जललक किें। िन टाइम पासिडड मेल आईडी पि भेजा जाता है जजसे पहले 
लॉगगन पि बदलना होता है। 

 
 

 

 



 

 

 

पंजीकिण के बाद नागरिक आिटीआई आिेदन  किने के ललए एसएसओ पोटडल (एकल साइन 
ऑन) औि मोबाइल नंबि के माध्यम से भी  लॉगगन कि सकते हैं। इसके ललए SSO ID से लॉग इन 
किें  
1. rti.rajasthan.gov.in पि जाएं। बीच में नागरिक  पि जललक किें। 

2. नागरिक को एसएसओ आईडी के माध्यम से लॉगगन का चयन किें। 

3. नागरिक को पंजीकृत एसएसओ आईडी दजड किें। 

4. नागरिक को पासिडड दजड किें। 

5. नागरिक को कैप्चा दजड दजड किें। 

6. औि एंटि किने के ललए लॉग इन पि जललक किें 
 

 
 

मोबाइल नंबि के माध्यम से लॉगगन किें। 
1. rti.rajasthan.gov.in पि जाएं। बीच में नागरिक पि जललक किें। 

2. नागरिक को मोबाइल नंबि का चयन किें। 

3. नागरिक को मोबाइल नंबि पंजीकृत किें। 

4.  नागरिक को GET OTP पि जललक किना होगा। 

5. नागरिक को मोबाइल नंबि पि प्राप्त ओटीपी दजड किें।  

6. नागरिक को कैप्चा कोड दजड किें।  

7.प्रिेश किने के ललए लॉग इन पि जललक किें 
यदद आिश्यक हो तो उपयोगकताड ओटीपी को क्रफि से भेज सकता है औि नागरिक केिल 3 असफल प्रयासों में 
लॉगगन किने का प्रयास कि सकता है 



 

 

 
 

 
 
 

 

यदद नागरिक ने अभी तक आिटीआई पोटडल पि पंजीकिण नहीं किाया है, तो उसे नए उपयोगकताड पंजीकिण 
पि जललक किना होगा। (आिेदक का नाम, वपता / पनत का नाम, ललगं, आधाि संख्या, जन्म नतगथ, ईमेल आईडी, 
पता, वपनकोड, जजला औि शे्रणी का चयन स्ितः भि कि आएगा ) यह एक बाि ही किना होगा । फॉमड भिने के 
बाद उसे आिटीआई पोटडल डशैबोडड िुल  जाएगा। 



 

 

 
 

लॉग इन किें 
सफल पंजीकिण के बाद, लॉग इन पषृ्ठ प्रदलशडत होगा, जजसके बाद ननम्नललखित स्िीन 
ददिाई देगी | 

एसएसओ डशैबोडड 
ननम्नललखित स्िीन ददिाई देने के बाद नागरिक को RTI आइकॉन पि जललक किना होगा | 

 
 

 

 

 

 

 

नागरिक डैशबोडड 



 

 

लॉग इन होने के बाद, पषृ्ठ प्रदलशडत होगा, जजसके बाद ननम्नललखित स्िीन ददिाई देती  

 

प्रोफाइल 

 

डशैबोडड के दायीं ओि नागरिक प्रोफाइल पि जललक किके नागरिक अपना पूणड विििण देि सकते हैं| 

"प्रोफाइल" के तहत जललक किने पि िह ननम्न पषृ्ठ देि सकता है: 
 

 
 

प्रोफाइल ललकं पि जललक किने के बाद अगली स्िीन ददिाई देगी जैसा क्रक नीचे ददिाया गया है 

 



 

 

 
 

स्िीन पि फाइल क्रकए गए विििण परिितडन, संपाददत किें औि अपडेट कि सकता है ,  

 

उपयोगकताड पषृ्ठ के ऊपिी भाग पि जललक किके पषृ्ठ की   भाषा बदल सकता है। 
 

यह नागरिक का स्िागत किता है औि नागरिक का डशैबोडड ददिाता है। 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

आिेदन प्रस्तुतीकिण 

नागरिक द्िािा आिेदन प्रस्तुत किने की प्रक्रिया ननम्न प्रकाि है 

 

नागरिक को आिेदन प्रस्तुतीकिण बटन पि जललक किना है । इस पि जललक किने के 
बाद, नागरिक से पूछा जायेगा की िह बीपीएल सदस्य है या नही?ं नागरिक को बीपीएल 
का चुनाि किना होगा 

 
अगि नागरिक बीपीएल सदस्य है तो िह ‘हााँ का चयन किे औि टेलस्ट बॉलस में अपना 
बीपीएल काडड नंबि दजड किे औि बीपीएल प्रमाण पत्र अपलोड किे औि क्रफि में सत्यावपत 
किता हूाँ/ किती हूाँ ललकं पि जललक किे । सत्यापन के बाद नागरिक को आिेदन प्रपत्र के 
सभी विििण फामड के अनरुूप भिने है ।  
अगि नागरिक बीपीएल सदस्य नही ंहै तो िह नहीं का चयन किे । 



 

 

 
 

ददये गए फामड में ननम्न प्रकाि से विििण अंक्रकत किना है 

1. कायाडलय से, जहााँ से सूचना चादहए उसका चयन किें ।  

2.  इस संबजन्धत सूची में नीचे ड्रॉप से कायाडलय का चयन किें।  

3.  अगि नागरिक शािीरिक विकलांग है तो लया नागरिक शािीरिक विकलांग है? चेकबॉलस को 
चेक किे|  

4.  आिेदक का नाम दजड किें ।  

5. वपता / पनत / पजत्न का नाम दजड किें ।  

6.  ललगं का चयन किें ।  



 

 

7.  िैध मोबाइल नंबि दजड किें ।  

8.  अपना फोन नंबि दजड किें ।  

9.  अपना मान्य ईमेल आईडी दजड किें ।  

10.  अंगे्रजी औि दहन्दी में डाक पता दजड किें ।  

11.  वपन कोड दजड किें ।  

12.  ड्रॉप डाउन सूची से जजला का चयन किें । 
13. अगि नागरिक ग्रामीण क्षेत्र के अंतगडत आता है, तो ग्रामीण िेडडयो बटन का चयन किें औि 

तहसील औि गांि के नाम का चयन किें , औि अगि नागरिक शहिी क्षेत्र के अंतगडत आता है, 

तो शहिी िेडडयो बटन का चयन किें एि ंशहि औि िाडड के नाम दजड किें ।  

14. जीिन / स्ितंत्रता तात्काललकता है तो हााँ अन्यथा नही ंिेडडयो बटन का चयन किें ।  

15.  नागरिक, ड्रॉप डाउन सूची में सूचीबद्ध क्रकसी भी पहचान प्रमाण की स्कैन कॉपी अपलोड किें|  

16.  आिेदन का विषय दजड किें (लया जानकािी पूछी है) ।  

17. नागरिक चाहता है, तो िह आिश्यक जानकािी भी दे सकता है ।  

18. नागरिक आिेदन की स्कैन कॉपी  यदद है तो उसे भी अपलोड कि सकता है 

19.  स्िीकृनत के चेकबॉलस को चेक किें , औि यह स्िीकृत किें क्रक नागरिक द्िािा उपलब्ध किाई 
गई जानकािी सही है । 

20. आप आिेदन प्रस्तुत किने के ललए सबलमट बटन पि जललक किें, पुनड स्थावपत किने के ललए 
िीसेट बटन पि जललक किें या आप िद्द किने के ललए िद्द किें बटन पि जललक कि सकते 
हैं   

21. सबलमट बटन पि जललक किने के बाद, आिेदक भुगतान गेटिे पि पुनननडदेलशत हो जाएगा। 



 

 

 
 
 

22. सक्रफतापूिडक भुगतान के बाद, आिेदन सबलमट हो जाएगा औि आिेदन 
संख्या। जनिेट हो जाएगा है। यदद बैंक से शलु्क काटा जाता है लेक्रकन 
क्रकसी भी कािण से पोटडल पि लेनदेन सफल नही ं होता है, तो आिेदक 
भुगतान लेनदेन इनतहास पषृ्ठ पि अपनी भुगतान जस्थनत देि सकता है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

प्रथम अपील प्रस्तुतीकिण 

 

नागरिक प्रथम अपील, आिेदन की समय सीमा के अनुसाि (48 घंटे/ 30 ददन/ 35 ददन/ 40 
ददन/ 45 ददन) ननम्न कािणों से प्रस्तुत कि सकता है  

 यदद िाज्य लोक सूचना अगधकािी ने ननधाडरित समय सीमा में सूचना 
उपलब्ध नही किायी है ।  

 यदद िाज्य लोक सूचना अगधकािी ने अधूिी या गलत सूचना प्रदान की है  

 यदद िाज्य लोक सूचना अगधकािी ने सूचना उपलब्ध किाने के ललए 
अगधक शलु्क की मांग की है । 

 

नागरिक को सबलमशन सेलशन के तहत फस्टड अपील सबलमशन ललकं पि जललक किना होगा जो ननम्नललखित 
स्िीन पि देि सकता है 



 

 

 

क्रफि नागरिक अपना आिेदन नंबि दजड किेगा औि गो बटन पि जललक किेगा। यह प्रक्रिया 
उसे अगली प्रक्रिया में ले जाती है जहां उसे एक फॉमड भिना होगा है। 

अपीलकताड सूचना 
 (आिेदन की तािीि, आिेदक का पहला नाम, आिेदक का मध्य नाम, आिेदक का अंनतम नाम, वपता / पनत का 
नाम, ललगं, मोबाइल नंबि फोन नंबि, ईमेल आईडी, पता, वपनकोड, जजला, शे्रणी का चयन किें , जीिन / स्ितंत्रता की 
तात्काललकता, नागरिक पहचान प्रमाण, शािीरिक विकलांग औि िरिष्ठ नागरिक) प्रदलशडत होगी | 

मांगी गई जानकािी का विििण 

1. मांगी गई जानकािी का विििण औि आिेदन पि घटनाओ ंका िम ददि जाएगा।  
प्रथम अपील विििण 

2. विभाग के नाम का चयन ड्रॉप डाउन मेन्यू से किें ।  

3. कायाडलय का नाम का चयन ड्रॉप डाउन मेन्यू से किें ।  

4. एफएओ का नाम का चयन ड्रॉप डाउन मेन्यू से किें ।  

5. प्रथम अपील से संबजन्धत कािण को दज़ड किें ।  

6. प्रथम अपील द्िािा दी गयी सूचना क्रकसके द्िािा दी गयी इसका चयन िेडडयो बटन के 
माध्यम से स्ियं या अन्य का चयन किें ।  

7. इस अपील के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

8. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नही ंका चयन किें ।  

9. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की 
फोटोकॉपी, मेललगं की डाक प्रमाण, िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद िसीद आदद को 
जोड़े एिं उसके पश्चात सबलमट बटन पि जललक किें ।  

10. सबलमट बटन पि जललक किते ही प्रथम अपील दज़ड हो जाएगी । 

 



 

 

 
 
 
 



 

 

द्वितीय अपील प्रस्तुतीकिण 

द्वितीय अपील भिने के ललए उपयोगकताड को प्रथम अपील, आिेदन संख्या या सबलमट किने के ललए "नही"ं 
विकल्प का चयन किना होगा 
(आिेदन की तािीि, आिेदक का पहला नाम, आिेदक का मध्य नाम, आिेदक का अंनतम नाम, वपता / पनत का 
नाम, ललगं, मोबाइल नंबि फोन नंबि, ईमेल आईडी, पता, वपनकोड, जजला, शे्रणी का चयन किें , जीिन / स्ितंत्रता की 
तात्काललकता, नागरिक पहचान प्रमाण, शािीरिक विकलांग औि िरिष्ठ नागरिक) स्ितः ही प्रदलशडत हो जाएगा 

 

पहली अपील संख्या औि आिेदन संख्या दजड किनी होगी शेष सािा विििण स्ितः ही भि जाएगा | लया आपके 
पास लसस्टम जनिेटेड फस्टड अपील नंबि है? तो “हााँ” अन्यथा “नही”ं चुने  

 

लया आपके पास लसस्टम से ऑटो जेनिेटेड एप्लीकेशन नंबि है तो “हााँ” अन्यथा “नहीं” चुने 

 

नागरिक द्िािा द्वितीय अपील हेतु पत्र दायि किने के ललए सिडप्रथम अपना प्रथम अपील िमांक डाल कि गो 
बटन पि जललक किें, अन्यथा नही ंचुने औि सम्पूणड फॉमड जैसे की (आिेदन की तािीख, आिेदक का पहला नाम, 

आिेदक का मध्य नाम, आिेदक का अंततम नाम, वपता / पतत का नाम, ललगं, मोबाइल नंबि फोन नंबि, ईमेल 
आईडी, पता, वपनकोड, जजला, शे्रणी का चयन किें, जीिन / स्ितंत्रता की तात्काललकता, नागरिक पहचान प्रमाण, 

शािीरिक विकलांग औि िरिष्ठ नागरिक) भिे 

 

मांगी गई जानकािी का विििण 

 

आिेदन का विषय तथा मांगी गई सूचना का विलशष्ट विििण ददि जाएगा अन्यथा “नहीं” के चुनाि किने पि 
दजड किे 

 

िाज्य लोक सूचना अधिकािी विििण एिं तनणडय 

1. ड्रॉप डाउन मेन्यू से जजला चुने  

2. ड्रॉप डाउन मेन्यू से विभाग चुने 

3. ड्रॉप डाउन मेन्यू से कायाडलय का नाम चुने 

4. ड्रॉप डाउन मेन्यू से िाज्य लोक सूचना अगधकािी का नाम चुने 

5. आिेदन प्रस्तुतीकिण की तािीि चुने 

 

िाज्य लोक सूचना अधिकािी द्िािा प्रस्तुत सुचना 
 

िाज्य लोक सूचना अगधकािी द्िािा की गयी कायडिाही ड्रॉप डाउन मेन्यू से चुने| 

 

प्रथम अपीलीय अधिकािी एिं तनणडय 

1. ड्रॉप डाउन मेन्यू से जजला चुने  



 

 

2. ड्रॉप डाउन मेन्यू से विभाग चुने 

3. ड्रॉप डाउन मेन्यू से कायाडलय का नाम चुने 

4. ड्रॉप डाउन मेन्यू से प्रथम अपीलीय अगधकािी का नाम चुने 

5. अपील प्रस्तुतीकिण की तािीि चुने 

 

द्वितीय अपील विििण 

1. इस अपील के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

2. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नहीं का चयन किें ।  

3. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की प्रनत,आिटीआई 
आिेदन शलु्क का प्रमाण,प्रथम अपील की प्रनत, द्वितीय अपील की प्रनत,अन्य सलग्नक ,शलु्क 
भुगतान प्रमाण की प्रनत, प्रथम अपीलीय प्रागधकािी का ननणडय, उत्ति िाज्य लोक सूचना अगधकािी की 
प्रनत, अपीलकताड द्िािा सत्यापन, िरिष्ठ नागरिक,शािीरिक विकलांग,बीपीएल काडड,जीिन/स्ितंत्रता 
अत्यािश्यकता, अपीलकताड का पहचान प्रमाण, िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद आदद को जोड़े 
एिं उसके पश्चात सबलमट बटन पि जललक किें ।  

4. सबलमट बटन पि जललक किते ही द्वितीय अपील दज़ड हो जाएगी । 
 



 

 

 



 

 

परििाद प्रस्तुतीकिण 

परििाद दज़ड किने के ललए नागरिक परििाद बटन पि जललक कि संबंगधत परििाद का चयन किें  

सूचना अगधकािी आिेदन स्िीकाि नहीं किता है, ड्रॉप डाउन मेन्यू द्िािा इस परििाद के विकल्प का चयन किने पि एक 
फॉमड उपलब्ध होगा जजसमे संबंगधत जानकािी ननम्न िम में दज़ड किें 
 

 

 सूचना अधिकािी आिेदन स्िीकाि नही ंकिता 
1 सिडप्रथम विभाग का चयन किें ।  

2 अगधकािी के नाम का चयन किें ।  

3 आिेदन की नतगथ का चयन किें ।  

4 परििादी का पहला नाम दजड किें ।  

5 परििादी का बीच का नाम दजड किें ।  

6 परििादी का आखििी नाम दजड किें ।  

7 परििादी के वपता/पनत/ पजत्न का नाम दजड किें ।  

8 पुरुष औि स्त्री के िेडडयो बटन में से परििादी के ललगं का चयन किें ।  

9 परििादी के मोबाइल नंबि को दजड किें ।  

10 परििाद के फ़ोन नंबि को दजड किें ।  

11 परििादी की ईमेल आई डी दजड किें ।  

12 परििादी का पता दजड किें ।  

13 परििादी के वपन कोड को दजड किें । 
14 परििादी के जज़ले का चयन किें जजला ड्राप डाउन ललस्ट से । अगि नागरिक ददए गए जजलों के अलािा 

क्रकसी अन्य 

15 जजले से सम्बन्ध ििता है तो सूची में से अन्य का चयन किें एिं जजले का नाम टेलस्ट बॉलस में दजड 
किें । 

16 अगि नागरिक ग्रामीण फील्ड से सम्बन्ध ििता है,तब ग्रामीण िेडडयो बटन का चयन किें औि तहसील 
औि गााँि का नाम भी दजड किें औि अगि नागरिक शहिी फील्ड से सम्बन्ध ििता है,तब शहि के िेडडयो 
बटन का चयन किें औि शहि औि िाडड का चयन किें । 

17 नागरिक बीपीएल(गिीबी िेिा के नीचे) है,तब बीपीएल है? िेडडयो बटन में से हााँ/ नहीं का चयन किें  

18 अगि आिेदन इंसान के जीिन / स्ितंत्रता से सम्बंगधत है ,तब जीिन / स्ितंत्रता तात्काललकता िेडडयो 
बटन में हााँ का चयन किें औि क्रफि जीिन / स्ितंत्रता का प्रमाण अपलोड किें या क्रफि जीिन / स्ितंत्रता 
तात्काललकता िेडडयो बटन में ना का चयन किें। 

19 अगि परििादी के पास पहचान का प्रमाण है ,तब पहचान प्रमाण ड्राप डाउन सूची में से पहचान प्रमाण 
का चयन किें।  



 

 



 

 



 

 

परििाद विििण 

1. इस परििाद के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

2. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नही ंका चयन किें ।  

3. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की प्रनत,आिटीआई 
आिेदन शलु्क का प्रमाण,प्रथम अपील की प्रनत,परििाद की प्रनत,अन्य अनुलग्नक,शलु्क भुगतान प्रमाण 
की प्रनत,प्रथम अपीलीय प्रागधकािी का ननणडय,उत्ति एस.पी.आई.ओ की प्रनत,अपीलकताड द्िािा 
सत्यापन,िरिष्ठ नागरिक,शािीरिक विकलांग,बीपीएल काडड,जीिन/स्ितंत्रता अत्यािश्यकता,अपीलकताड का 
पहचान प्रमाण, िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद आदद को जोड़े एिं उसके पश्चात सबलमट बटन 
पि जललक किें ।  

4. सबलमट बटन पि जललक किते ही परििाद दज़ड हो जाएगी । 

 
 

उपयोगकताड को क्रकसी एक विकल्प का चयन किना होगा 
िाज्य लोक सूचना अधिकािी तनयुक्त नहीं 
जैसा क्रक प्रक्रिया में ददया गया है, सूचना अगधकािी द्िािा आिेदन स्िीकाि नही ंकिने पि िाज्य लोक 
सूचना अगधकािी द्िािा ननयुलत नहीं क्रकए गए, परििाद फामड ननम्न प्रकाि से भिा जाएगा| 

1 सिडप्रथम विभाग का चयन किें ।  

2 अगधकािी के नाम का चयन किें ।  

3 आिेदन की नतगथ का चयन किें ।  

4 परििादी का पहला नाम दजड किें ।  

5 परििादी का बीच का नाम दजड किें ।  

6 परििादी का आखििी नाम दजड किें ।  

7 परििादी के वपता/पनत/ पजत्न का नाम दजड किें ।  

8 पुरुष औि स्त्री के िेडडयो बटन में से परििादी के ललगं का चयन किें ।  

9 परििादी के मोबाइल नंबि को दजड किें ।  

10 परििाद के फ़ोन नंबि को दजड किें ।  



 

 

11 परििादी की ईमेल आई डी दजड किें ।  

12 परििादी का पता दजड किें ।  

13 परििादी के वपन कोड को दजड किें । 
14 परििादी के जज़ले का चयन किें जजला ड्राप डाउन ललस्ट से । अगि नागरिक ददए गए जजलों के अलािा क्रकसी 

अन्य 

15 जजले से सम्बन्ध ििता है तो सूची में से अन्य का चयन किें एिं जजले का नाम टेलस्ट बॉलस में दजड किें । 
16 अगि नागरिक ग्रामीण फील्ड से सम्बन्ध ििता है,तब ग्रामीण िेडडयो बटन का चयन किें औि तहसील औि 

गााँि का नाम भी दजड किें औि अगि नागरिक शहिी फील्ड से सम्बन्ध ििता है,तब शहि के िेडडयो बटन का 
चयन किें औि शहि औि िाडड का चयन किें । 

17 नागरिक बीपीएल(गिीबी िेिा के नीचे) है,तब बीपीएल है? िेडडयो बटन में से हााँ/ नहीं का चयन किें ।  

18 अगि आिेदन इंसान के जीिन / स्ितंत्रता से सम्बंगधत है ,तब जीिन / स्ितंत्रता तात्काललकता िेडडयो बटन 
में हााँ का चयन किें औि क्रफि जीिन / स्ितंत्रता का प्रमाण अपलोड किें या क्रफि जीिन / स्ितंत्रता 
तात्काललकता िेडडयो बटन में ना का चयन किें। 

19 अगि परििादी के पास पहचान का प्रमाण है ,तब पहचान प्रमाण ड्राप डाउन सूची में से पहचान प्रमाण का 
चयन किें।  

परििाद विििण 

20. इस परििाद के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

21. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नहीं का चयन किें ।  

22. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की प्रनत,आिटीआई 
आिेदन शलु्क का प्रमाण,प्रथम अपील की प्रनत,परििाद की प्रनत,अन्य अनुलग्नक,शलु्क भुगतान प्रमाण की 
प्रनत,प्रथम अपीलीय प्रागधकािी का ननणडय,उत्ति एस.पी.आई.ओ की प्रनत,अपीलकताड द्िािा सत्यापन,िरिष्ठ 
नागरिक,शािीरिक विकलांग,बीपीएल काडड,जीिन/स्ितंत्रता अत्यािश्यकता,अपीलकताड का पहचान प्रमाण, 
िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद आदद को जोड़े एि ंउसके पश्चात सबलमट बटन पि जललक किें ।  

23. सबलमट बटन पि जललक किते ही परििाद दज़ड हो जाएगी । 

 



 

 

 



 

 

 
 

प्रथम अपील अधिकािी के तनणडय के अनुपालन में सूचना नही ंदी गई 

इस शे्रणी में एक नागरिक को पहले ड्रॉप डाउन मेनू से असंतोष का कािण चुनना होगा? उसके बाद 
प्रथम अपील संख्या दजड किें औि क्रफि “जाए” बटन पि जललक किें। एक फॉमड आिेदन औि प्रथम 



 

 

अपील से संबगंधत डेटा प्रदलशडत किेगा, नागरिकों को कुछ डेटा भिना होगा जो इस प्रकाि हैं: 
सम्पूणड फॉमड जैसे की (आिेदन की तािीख, आिेदक का पहला नाम, आिेदक का मध्य नाम, आिेदक का अंततम नाम, 

वपता / पतत का नाम, ललगं, मोबाइल नंबि फोन नंबि, ईमेल आईडी, पता, वपनकोड, जजला, शे्रणी का चयन किें, जीिन / 
स्ितंत्रता की तात्काललकता, नागरिक पहचान प्रमाण, शािीरिक विकलांग औि िरिष्ठ नागरिक) स्ितः ही प्रदलशडत 
किेगा | 

परििाद विििण 

1. इस अपील के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

2. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नही ंका चयन किें ।  

3. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की प्रनत,आिटीआई 
आिेदन शलु्क का प्रमाण,प्रथम अपील की प्रनत,परििाद की प्रनत,अन्य अनुलग्नक,शलु्क भुगतान 
प्रमाण की प्रनत,प्रथम अपीलीय प्रागधकािी का ननणडय,उत्ति एस.पी.आई.ओ की प्रनत,अपीलकताड द्िािा 
सत्यापन,िरिष्ठ नागरिक,शािीरिक विकलांग,बीपीएल काडड,जीिन/स्ितंत्रता अत्यािश्यकता,अपीलकताड का 
पहचान प्रमाण 

4.  िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद आदद को जोड़े एिं उसके पश्चात सबलमट बटन पि जललक 
किें ।  

5. सबलमट बटन पि जललक किते ही परििाद दज़ड हो जाएगी । 



 

 

 



 

 

द्वितीय अपील प्राधिकािी के तनणडय के विरुद्ि लशकायत 

 

इस चौथे प्रकाि की परििाद को द्वितीय अपील प्रागधकािी के ननणडय के विरुद्ध लशकायत कहा जाता है। इस 
मामले में, एक फॉमड प्रदलशडत होगा जहा ंआपको द्वितीय अपील संख्या दजड किनी होगी औि क्रफि गो बटन पि 
जललक किना होगा। यह एक फॉमड प्रदलशडत किेगा जहा ंसभी आिेदन औि प्रथम अपील संबंधी विििण ददिाए 
जाएंगे। कुछ जानकािी भिनी होगी जो इस प्रकाि हैं: 

 
 

सम्पूणड फॉमड जैसे की (आिेदन की तािीख, आिेदक का पहला नाम, आिेदक का मध्य नाम, आिेदक का अंततम नाम, 

वपता / पतत का नाम, ललगं, मोबाइल नंबि फोन नंबि, ईमेल आईडी, पता, वपनकोड, जजला, शे्रणी का चयन किें, जीिन / 
स्ितंत्रता की तात्काललकता, नागरिक पहचान प्रमाण, शािीरिक विकलांग औि िरिष्ठ नागरिक) स्ितः ही प्रदलशडत 
किेगा | 

परििाद विििण 

1. इस अपील के ललए कािण / आधाि का विििण दज़ड किें ।  

2. सुनिाई में व्यजलतगत उपजस्थनत िेडडयो बटन द्िािा हााँ या नही ंका चयन किें ।  

3. संलग्नक द्िािा दस्तािेजोंजैसे अपने दस्तािेज़ के साथ मूल आिटीआई आिेदन की प्रनत,आिटीआई 
आिेदन शलु्क का प्रमाण,प्रथम अपील की प्रनत,परििाद की प्रनत,अन्य अनुलग्नक,शलु्क भुगतान 
प्रमाण की प्रनत,प्रथम अपीलीय प्रागधकािी का ननणडय,उत्ति एस.पी.आई.ओ की प्रनत,अपीलकताड द्िािा 
सत्यापन,िरिष्ठ नागरिक,शािीरिक विकलांग,बीपीएल काडड,जीिन/स्ितंत्रता अत्यािश्यकता,अपीलकताड का 
पहचान प्रमाण, िाज्य लोक सूचना अगधकािी की िसीद आदद को जोड़े एिं उसके पश्चात सबलमट बटन 
पि जललक किें ।  

4. सबलमट बटन पि जललक किते ही परििाद दज़ड हो जाएगी । 

 



 

 



 

 

आिेदन संपादन 

नागरिक अपने द्िािा जमा क्रकए गए आिेदन विििण को  आिेदन संपादन टैब पि जललक किके इस प्रकाि देि 
सकते हैं: 
आिेदन संपादन मेन ूप्रकट होता है (लंबबत संपादन , अगधक जानकािी आिश्यक, जमा सूगचत शलु्क किें  दी गई 
जानकािी डाउनलोड ) 

 
 

1. लंबबत संपादन यह मेन ूलबंबत आिेदनों को ददिाता है। 

2. अगधक जानकािी की आिश्यकता यह मेनू ददिाता है क्रक लया SPIO के अनुिोध के ललए 
अगधक जानकािी की आिश्यकता है। 

3. जमा सूचना शलु्क यह मेन ूददिाता है क्रक लया एसपीआईओ शलु्क हस्तांतिण के ललए 
अनुिोध किता है। 

4. दी गई जानकािी डाउनलोड किें यह मेनू ददिाता है क्रक एसपीआईओ आपको अनुिोगधत 
आिेदन के अनुसाि जानकािी प्रदान किता है। 

5. सभी पूिे मेनू में ननम्नललखित कॉलम हैं: िम संख्या, आिेदन संख्या, जमा किने की 
नतगथ, आिेदक का नाम, जीिन / स्ितंत्रता, जस्थनत औि देिे 



 

 

 
 
 

यदद नागरिक आिेदन देिना चाहता है तो नागरिक को “देखे” बटन पि जललक किना 
होगा, यह ददिाए गए अनसुाि प्रदलशडत किेगा, भिे हुए आिेदन का वप्रटं आउट भी ले 
सकता है। 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

अधिक जानकािी प्रततक्रिया 
यदद िाज्य लोक सूचना अगधकािी नागरिक द्िािा प्रस्तुत आिेदन को समझने में असमथड है, 

िह नागरिक से अगधक जानकािी के ललए अनुिोध कि सकता है। नागरिक इस कािडिाई के 
माध्यम से उस अनुिोध के ललए प्रनतक्रिया दे सकते हैं। प्रक्रिया ननम्न प्रकाि है 

1. मेनू में से अगधक स्पष्टीकिण की आिश्यकता का चयन किें फॉमड पि प्रदलशडत हो जाएगा 
2. आिेदन िमांक ,आिेदन ददनांक ,आिेदक का नाम ,मोबाइल नंबि, आिेदन का विषय , मांगी 

गयी सूचना का विलशष्ठ विििण , जािक िमांक , आिक िमांक  स्ितः ही प्रदलशडत होगी | 

3. नागरिक एसपीआईओ से अनुिोध के अनुसाि विििण देि सकते हैं। 

4. आिक संख्या स्ितः रूप से प्रदलशडत होगी। 

5. मेनू से आिक नतगथ का चयन किना होगा। 

6. यदद आिश्यक हो तो अन्य विििण दजड किे  

7. यदद आिश्यक हो तो दटप्पणी दजड किनी होगी 
8. औि क्रफि सबलमट बटन पि जललक किना होगा। 

 

  



 

 

शुल्क भुगतान 

यदद एसपीआईओ नागरिक को सूचना प्राप्त किने के ललए शलु्क जमा किने के 
ललए सूगचत किता है, तो नागरिक इस कािडिाई के माध्यम से उस शलु्क का 
भुगतान कि सकता है। 

 

1. मेनू में से सूगचत शलु्क जमा किे का  चयन किें फॉमड पि प्रदलशडत हो जाएगा 
2. आिेदन िमांक ,आिेदन ददनांक ,आिेदक का नाम ,मोबाइल नंबि, विभाग का नाम ,कायाडलय 

का नाम , अगधकािी का नाम ,आिेदन का विषय , मांगी गयी सूचना का विलशष्ठ विििण , 

जािक िमांक , प्राप्त िालश, शलु्क डडस्क ,पषृ्ठो की संख्या , डडस्क की संख्या ,नमूना शलु्क ,बड़े 
कागज क आकि की लगत तथा शलु्क सूचना का अन्य विििण स्ितः ही प्रदलशडत होगी  

3. नागरिक को अब भुगतान किे पि जललक किना होगा। 

4. पेज िीडायिेलट होकि भुगतान गेटिे पि ले जाएगा, काडड विििण डालकि के सबलमट किे 

 

 
 

After click on pay now it redirect to payment gateway . 

 



 

 

सफल भगुतान के बाद सूचना शलु्क जमा हो जाएगा। यदद भुगतान बैंक से काटा जाता है, 

लेक्रकन सफलतापूिडक पोटडल पि पुनननडदेलशत नहीं होता है, तो आिेदक रिपोटड के तहत संपादन 
इनतहास को देिते हुए अपनी भुगतान जस्थनत देि सकता है। 

 

 
 

दी गयी जानकािी डाउनलोड किे 

एसपीआईओ द्िािा आिटीआई आिेदन के पूणड प्रसंस्किण के बाद, एसपीआईओ पोटडल पि आिश्यक जानकािी 
अपलोड किेगा। नागरिक उस जानकािी को डाउनलोड सूचना मेनू में कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से 
डाउनलोड कि सकते हैं 
 

 
 



 

 

 

रिपोर्ड 
नागरिक द्िािा प्रस्तुत आिेदनों की रिपोटड देिने के ललए, नागरिक रिपोटड बटन पि जललक कि सकता है । जललक 
किने के बाद, जो पषृ्ठ प्रदलशडत होता है उसमें कई प्रकाि के क्रफ़ल्टि मापदंड मौजूद हैं, जजनके आधाि पि प्रस्तुत 
आिेदनों की रिपोटड देिी जा सकती है. जैसे नतगथ से- नतगथ तक, विभाग का नाम, जजले का नाम से सचड हो सकती 
है । इसके बाद ननम्न स्िीन प्रदलशडत होती है 

 

 

एक रिपोटड गग्रड विलभन्न विििण जैसे आिेदन सखं्या, आिेदक का नाम, जमा किने की नतगथ, जजले 
का नाम, विभाग का नाम, कायाडलय का नाम, जीिन / स्ितंत्रता, आिेदन जमा क्रकया गया , जानकािी 
विििण, नतगथ से जानकािी, जानकािी से नतगथ तक ददिाता है।  

सभी विििण आिेदन रिपोटड के माध्यम से देिे जा सकते हैं। सभी प्रासगंगक रिपोटड को जजला, 
ददनांक, विभाग के नाम औि तािीि से तािीि तक जैसे विलभन्न क्रफल्टि मानदंडों के आधाि पि 
ददिाया जा सकता है।सभी रिपोटड विलभन्न क्रफल्टि के आधाि पि देिी जा सकती हैं जो उपिोलत 

ददिाया गया हैं  



 

 

प्रथम अपील संपादन 

नागरिक अपने द्िािा प्रस्तुत प्रथम अपील विििण को प्रथम अपील संपादन टैब पि जललक किके इस प्रकाि देि 
सकते हैं: 
प्रथम अपील संपादन गग्रड ददिाता है (िमांक संख्या, प्रथम अपील सखं्या , आिेदन संख्या ,अपील की तािीि , 

आिेदक का प्रथम नाम औि देिे)। नतगथ से- नतगथ तक, विभाग का नाम, जजले का नाम से सचड हो क्रकया जा 
सकता है। 

 

 

प्रथम अपील तनणडय डाउनलोड किे 

एसपीआईओ द्िािा आिटीआई आिेदन के पूणड प्रसंस्किण के बाद, एसपीआईओ पोटडल पि आिश्यक जानकािी 
अपलोड किेगा। प्रथम अपील ननणडय डाउनलोड मेन ूमें कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से डाउनलोड कि सकते 
हैं 
 

प्रथम अपील रिपोर्ड 
एक रिपोटड गग्रड विलभन्न विििण जैसे आिेदन सखं्या, अपील संख्या, आिेदक का नाम, जजला, विभाग, 

कायाडलय, जमा किने की नतगथ, अपील प्रस्तुत किने, जानकािी विििण, नतगथ से जानकािी, जानकािी से 
नतगथ तक ददिाता है। 

सभी विििण सूचना विििण टैब के माध्यम से देिे जा सकते हैं। सभी प्रासगंगक रिपोटड को जजला, 
ददनांक, विभाग के नाम औि विलभन्न क्रफल्टि मानदंडों के आधाि पि देिा जा सकता है  



 

 

 

 

द्वितीय अपील संपादन 

नागरिक द्वितीय अपील संपादन टैब पि जललक किके उसके द्िािा प्रस्तुत द्वितीय अपील विििण इस प्रकाि देि 
सकते हैं: 
नागरिक अपने द्िािा प्रस्तुत द्वितीय अपील विििण को प्रथम अपील संपादन टैब पि जललक किके इस प्रकाि देि 
सकते हैं: 
प्रथम अपील संपादन गग्रड ददिाता है (िमांक संख्या, आिक डाक संख्या , आिेदक का प्रथम नाम, आिेदन संख्या, 
द्वितीय अपील की तािीि औि देिे) । नतगथ से- नतगथ तक, नाम से सचड हो क्रकया जा सकता है। 

 

 
 
 

द्वितीय अपील संपादन मेनू प्रकट होता है (दसूिा अपील संपादन , द्वितीय अपील ननणडय डाउनलोड किें , औि कमी 
पूनत ड अपलोड) 

1. द्वितीय अपील संपादन यह लंबबत द्वितीय अपील को दशाडएगा 
 2. सूचना आयोग द्िािा डशैबोडड अपलोड किने पि द्वितीय अपील के इस डाउनलोड ननणडय से 

द्वितीय अपील ननणडय को डाउनलोड किें। 

 3. कमी पूनत ड अपलोड इस मेनू से पता चलता है क्रक अगि सूचना आयोग से अपलोड कमी पूनत ड 
दस्तािेज के ललए अनुिोध भेजा गया है।  



 

 

   

द्वितीय अपील तनणडय डाउनलोड किे 

एसपीआईओ द्िािा आिटीआई आिेदन के पूणड प्रसंस्किण के बाद, एसपीआईओ पोटडल पि आिश्यक जानकािी 
अपलोड किेगा। द्वितीय अपील ननणडय डाउनलोड मेनू में कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से डाउनलोड कि 
सकते हैं 

नागरिक डाउनलोड द्वितीय अपील ननणडय मेनू में कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से ननणडय 
डाउनलोड कि सकते हैं औि सूचना डाउनलोड विकल्प चुन सकते हैं  

  

  

द्वितीय अपील रिपोर्ड 
एक रिपोटड गग्रड विलभन्न विििण जसेै इनिडड सखं्या, आिेदन संख्या, प्रथम अपील संख्या, द्वितीय 
अपील संख्या, आिेदक का नाम, जजला, विभाग, कायाडलय, प्रस्तुत नतगथ, अपील प्रस्तुत, जानकािी विििण, 

नतगथ से जानकािी,  तािीि तक ददिाता है 

 



 
 

परििाद संपादन 

नागरिक परििाद संपादन टैब पि जललक किके उसके द्िािा प्रस्तुत परििाद विििण इस प्रकाि देि सकते हैं: 
नागरिक अपने द्िािा प्रस्तुत परििाद  विििण को परििाद संपादन टैब पि जललक किके इस प्रकाि देि सकते हैं: 
परििाद संपादन गग्रड ददिाता है (िमांक संख्या, आिक डाक संख्या , आिेदक का प्रथम नाम, आिेदन संख्या,  

परििाद की तािीि औि देिे) । नतगथ से- नतगथ तक, नाम से सचड हो क्रकया जा सकता है। 

 
परििाद  संपादन मेनू प्रकट होता है (परििाद संपादन , परििाद ननणडय डाउनलोड किें, औि कमी पूनत ड अपलोड) 

1. परििाद संपादन यह लंबबत द्वितीय अपील को दशाडएगा 
 2. सूचना आयोग द्िािा डशैबोडड अपलोड किने पि परििाद के इस डाउनलोड ननणडय से परििाद 

ननणडय को डाउनलोड किें। 

 3. कमी पूनत ड अपलोड इस मेनू से पता चलता है क्रक अगि सूचना आयोग से अपलोड कमी पूनत ड 
दस्तािेज के ललए अनुिोध भेजा गया है।  

   

परििाद तनणडय डाउनलोड किे 

एसपीआईओ द्िािा आिटीआई आिेदन के पूणड प्रसंस्किण के बाद, एसपीआईओ पोटडल पि आिश्यक जानकािी 
अपलोड किेगा। परििाद ननणडय डाउनलोड मेनू में कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से डाउनलोड कि सकते हैं 

नागरिक डाउनलोड परििाद ननणडय मेनू में कािडिाई बटन पि जललक के माध्यम से ननणडय डाउनलोड कि 
सकते हैं औि सूचना डाउनलोड विकल्प चुन सकते हैं  

 



 
 

परििाद 

एक रिपोटड गग्रड विलभन्न विििण ददिाता है जैसे, आिेदन संख्या, आिेदक का नाम।, दसूिी अपील 
संख्या, परििाद संख्या, आिेदक का नाम, जजला, विभाग, कायाडलय, जमा की गई नतगथ, अपील प्रस्तुत, 

जानकािी विििण, नतगथ से जानकािी, जानकािी को ददनांक  

 


