
प्रक्रिया निरे्दश 

1. सर्वप्रथभ प्रत्मेक आरे्दक को मह सनुनश्चित कयना होगा कक उनका ऩनै उनके आधाय से लर िंक 
होना िाहहए। 

2. सबी श्िरों/ वर्बाग को डिश्िटर लसग्नेिय आर्ेदन कयने र्ारे आर्ेदकों के वर्र्यण की Excel 
Data Sheet फनानी होगी। श्िसका प्रारूऩ ननभन्र्त है:- 
 

Sl 
No 

DOB Ref. No. 
Name as PAN Card 
(in Capital Letter) 

Email (Only 
Gmail ID) in small 

letters 

Mobile 
No. 

PAN Card No. 
In Capital Letters 

Designation 

  Leave 
Blank 

     

आरे्दक मह सनुनश्चित कयें कक उनके द्र्ाया हदमा गमा ईभेर औय भोफाईर निंफय ऐश्टटर् होना 
िाहहए टमयिंकक डिश्िटर लसग्नेिय की प्रकिमा के दौयान हदए गए ईभेर औय भोफाईर निंफय ऩय 
अरग-अरग OTP आमेंगे श्िनकी validity 2 लभनट की होती है।   

3. प्रत्मेक आर्ेदक के नाभ का फ़ोल्िय फनाकय आर्ेदक का साप औय स्ऩष्ट करय पोटो, ऩनै कािव 
औय वर्बागीम ऩरयिम ऩत्र को 300 dpi ऩय करय स्कैन कयके उनके फ़ोल्िय भे crop कयके 
jpeg/ jpg format भें ककसी Computer/ Laptop भें save कय रें। इन सबी फ़ोल्िसव औय 
Excel Sheet को Covering Letter के साथ एक Pen Drive भे रेकय आए अथर्ा हभायी 
Email ID uplcdsc@gmail.com ऩय भेर कयें। ईभेर के subject भें  वर्बाग के नाभ औय 
श्िरे का उल्रेख अर्चम कयें औय र्ाताव के लरए अऩना नाभ औय भोफाईर निंफय बी लरखें। 

4. आऩको अऩने वर्बाग भें डिश्िटर लसग्निय प्रोसेस कयने के लरए ककसी एक व्मश्टत/ Computer 
Operator को नालभत कयना होगा। औय एक ऐसे कम्प्मयटय/ रऩैटॉऩ की व्मर्स्था कयनी होगी 
श्िसभे अच्छा र्ेफ कैभया होना िाहहए औय Ultra Viewer सॉफ्टर्ेमय िाउनरोि कयके install 
कयना होगा। 

5. उऩयोटत तमैायी कयने के ऩचिात िभ सिंख्मा 9 भे लरखखत हभाये ककसी बी अधधकायी से सिंऩकव  
कयें। र्ह आऩको Ultra Viewer ऩय रेकय एक आर्ेदक का डिश्िटर लसग्नेिय प्रोसेस कयके 
हदखाएगा। आऩको एक ppt बी उऩरब्ध कयाई िाएगी श्िसकी सहामता से शषे आर्ेदकों के 
डिश्िटर लसग्नेिय का प्रोसेस आऩको स्र्मिं कयना होगा।  हय आरे्दन के ऩयणव होने ऩय एक 
Reference No उत्ऩन्न होगा उसको Excel Sheet भें उस आर्ेदक के नाभ के आगे लरख रें। 



6. इसके ऩचिात श्िन आर्ेदकों का वर्डिओ र्ेयीकपकेशन Approve हो गमा हो उनको रॉधगन कयके 
िाउनरोि वऩन सेट कयना होगा िैसा की ppt के दयसये ऩाटव भें फतामा गमा है। Application का 
Status को नीिे हदए गए लरिंक से िेक ककमा िा सकता है 
https://dsc.idsignca.com/ekycadmin/signup/webstatus?ReferenceNo=16284970  

7. प्रत्मेक आर्ेदक को डिश्िटर लसग्नेिय फनर्ाने की प्रकिमा के दौयान अऩना ऩनै औय वर्बागीम 
ऩरयिम ऩत्र दोनों भयर रूऩ भे वर्डिओ रे्यीकपकेशन भे हदखाने होंगे। 

8. प्रत्मेक वर्बाग द्र्ाया डिश्िटर लसग्नेिय की प्रकिमा के लरए एक नोिर नालभत ककमा िामे औय 
उसकी सयिना ऩत्र के भाध्मभ से UPLC को प्रेवषत की िामे श्िसभे उसका सिंऩकव  निंफय औय 
ईभेर ID का उल्रेख हो। फनाए गमे DSC को सम्पफश्न्धत वर्बाग के नोिर द्र्ाया UPLC से 
शीघ्र collect ककमा िामे। 

9. ककसी सभस्मा/ सहामता के लरमे भोफाईर निंफय 8874814209,  7570003030, 6393811151, 
9532020394 तथा ईभेर uplcdsc@gmail.com ऩय सिंऩकव  ककमा िा सकता है। 

िोट: जििका विभागीय पहचाि पत्र मािि सम्पर्दा द्िारा िारी क्रकया गया है , िे अपिे पहचाि पत्र 

पर अधिकृत हस्ताऺरकताा के हस्ताऺर एि ंमहुर ऱगिाकर ही scan करें और Original ऱेकर 
आयें। 

https://dsc.idsignca.com/ekycadmin/signup/webstatus?ReferenceNo=16284970

