
 

उत्तर प्रदशे विधान सभा सामान्य वनिााचन 2017  

कायाालयाध्यक्षों के वलए प्रारूप -1 भरन ेहते ुददशा वनदशे 
   

प्रारूप-1 सभी कायाालयों को भरना है, यदद दकसी कायाालय को विला वनिााचन अवधकारी की ओर से इसके वलए पत्र प्राप्त नहीं हुआ ह ैतो िह प्रभारी अवधकारी 

कार्ममक/एन.आई.सी कलेक्ट्रेट से प्राप्त कर लें। प्रपत्र-1 के कुल 13 कालम हैं । सिाप्रथम आपको िनपद का नाम वलखना ह ै। 

 

 

 
 

कालम ददशा वनदशे 

1. क्रम सखं्या 1 पर आपको अपने विभाग का नाम वलखना ह ैविसमें आपका कायाालय आता है। िैसे आपका कायाालय  विला कृवि अवधकारी लखनऊ 

ह ैतो आपका  विभाग होगा कृवि विभाग । विला समाि कल्याण अवधकारी के वलए विभाग होगा समाि कल्याण विभाग। यदद भारतीय स्टेट बैंक 

मुख्य शाखा लखऩऊ ह ैतो आपको अपने विभाग का नाम वलखना होगा भारतीय स्टेट बैंक , पंिाब नेशनल बैक मोहनलाल गंि लखनऊ को विभाग 

वलखना होगा पंिाब नेशनल बैंक । बीमा कम्पवियों को विभाग में वलखना होगा इंशोरेन्स। केन्र सरकार के कायाालयों को अपने विभाग के रूप 

अपने मतं्रालय अथिा विभाग का नाम वलखना होगा।  

 विभागों की सूची तथा वनिााचन से सम्बवधत अन्य िानकारी  आपके िनपद की िेबसाइट पर विधान सभा  2017 Link के अन्तगात उपलब्ध 

करायी िा रही ह।ै कृपया विभागों की सूची  का अिलोकन कर लें विससे आपको अपने कायाालय के वलए विभाग चुननें में आसानी होगी। 

2. क्रम सखं्या 2 पर आपको अपने विभाग/कायाालय की पररस्थवत वलखनी होगी िोदक प्रारूप -1 में उपलब्ध करायी गयी ह।ै 

3. क्रम सखं्या 3 में आपको अपने कायाालय का कोड ( िोदक आपको भेिे गये पत्र में दशााया गया ह)ै एिं कायाालय का पूरा नाम वलखना ह।ै 

4. क्रम सखं्या 4 पर आपको कायाालय का परूा पता  वलखना होगा। इस पते पर आपको वनिााचन सम्बन्धी सूचनाएं  प्रेवित की िायेंगीं। 

5. 
क्रम सखं्या 5 पर कायाालयाध्यक्ष का पूरा नाम वलखना होगा। इस नाम को प्रारूप-2/3 में क्रम संख्या 1 पर सवम्मवलत करना अवनिाया ह।ै 

6. क्रम सखं्या 6 पर कायाालयाध्यक्ष का पूरा पदनाम वलखें। िैसे अवधशासी अवभयन्ता , अधीक्षण अवभयन्ता आदद। 

7. क्रम संख्या 7 पर  कायाालय तथा आिास की दरूभाि संख्या एस.टी.डी कोड के साथ एिम कायाालयाध्यक्ष का मोबाइल नम्बर भरें। िो मोबाइल 

नम्बर भरा िा रहा ह ै उसे वनिााचन की समावप्त तक न बदला िाय। यदद बदला िाय तो इसकी सूचना प्रभारी अवधकारी(कार्ममक) को दनेा 

अवनिाया ह।ै 

8. क्रम सखं्या 8 पर कायाालय का ईमेल पता भरना होगा । (यदद उपलब्ध ह ैतो) 

9,10, 

11. 
क्रम सखं्या 9,10,11 पर कायाालयाध्यक्ष की अनुपस्थवत में िैकवल्पक अवधकारी का नाम, पद नाम एिं कायाालय, आिास का दरूभाि नम्बर एिं 

मोबाइल नम्बर भरें।  िैकवल्पक अवधकारी का नाम प्रारूप -2 अथिा 3 में क्रम सखं्या 2 पर सवम्मवलत करना अवनिाया है। 

12. क्रम संख्या 12 पर आपको अपने कायाालय में कायारत समस्त अवधकारी एिं कमाचाररयों की सूचना भरनी होगी। िैसे आपके कायाालय में 4 

अवधकारी  एिं 16 कमाचारी (कायाालयाध्यक्ष एिं िैकवल्पक अवधकारी  सवहत) कायारत ह ैतो आपको प्रपत्र -1 में ददये कालम इस प्रकार भरने होगें।  
 

कुल सखं्या - 20 अवधकाररयो की सखं्या - 4 अन्य कमाचाररयों की सखं्या - 16 

यदद कुल 4 अवधकारी एिं  16 कमाचाररयों में 5 मवहला अवधकारी/कमाचारी ह ैतो 15 पुरूि अवधकारी/कमाचारी भरने होगें। 

उपरोक्त 20 अवधकारी/कमाचाररयों में कुल अवधकारी/कमाचारी ददव्ांग  ( पूिा में विकलांग) ह ैतो उनकी संख्या भरें। स्िीपर , 

चौकीदार , ड्राइिर की संख्या भरें। 

 
 

 

प्रारूप-1 में भरी गयी सूचनाओं का वमलान वसस्टम द्वारा प्रारूप 2 अथिा 3 भरते समय चेक दकया िाएगा। िैसे आपके द्वारा 5 मवहला कमाचारी प्रारूप-1 में 

भरी गयी लेदकन प्रारूप-2 में आपके द्वारा 4 मवहला कमाचारी भरी िाती ह ैतो वसस्टम प्रारूप 2 को फ्रीि नहीं करने दगेा। इसी प्रकार शेि सूचनाओँ ( कुल 

अवधकारी , कुल कमाचारी, ड्राइिर , चौकीदार , ददव्ांग आदद) को चेक दकया िायेगा , इसवलए प्रारूप-1 एिं प्रारूप-2/3 को ध्यानपूिाक पूरी सािधानी स े

भरा िाय। सूचनायें फीड करने के बाद इसका वप्रन्ट लेकर हाडा काँपी से वमलान करना अवनिाया ह।ै  
 

प्रारूप-1 भरकर तैयार होने के बाद विला वनिााचन अवधकारी द्वारा पत्र में ददये गये वनदशेों के अनुसार वनधााररत ददनांक , समय एिं स्थान पर प्रभारी 

अवधकारी (कार्ममक) को स्ियं उपलब्ध कराना होगा।इसी बैठक में आपको प्रवशक्षण भी ददया िायेगा। प्रभारी अवधकारी कार्ममक द्वारा प्रपत्र -1 प्राप्त होने के 

बाद कायाालयाध्यक्षों को एस.एम.एस के माध्यम से तथा विभाग के नोडल अवधकाररयों के माध्यम से उनके कायाालयों को उनके लावगन एि ंपासिडा प्रपत्र -2 

भरने के वलए उपलब्ध कराये िायेगें । 



कायाालयाध्क्षों के वलए प्रारूप – 2  भरन ेहते ुददशा वनदशे 
 

प्रपत्र-2  उन सभी कायाालयों द्वारा भरा िायगेा विनके यहाँ 6ठिा ंितेन आयोग अथिा 7 िें ितेन आयोग के अनुसार िेतन आहररत होता है । प्रपत्र-2 के कुल 36 कालम हैं । 

सभी प्रविवियाँ हहदी यवूनकोड में आनलाइन पोटाल पर करनी होगी | प्रारूप 2 की प्रवििी आनलाइन प्रारम्भ करने से पूिा कायाालयाध्यक्ष को अपने कायाालय के सभी 

पदनामों की प्रवििी करानी होगी। कालमों में सूचनायें दकस प्रकार भरी िाये इसके वलए ददशा वनदशे वनम्न प्रकार ह।ै विभाग के नाम में कायाालय विस विभाग के अन्तगात 

आता ह ैउस विभाग का नाम भरा िायेगा। कायाालय कोड ( िोदक आपको भेिे गये पत्र में दशााया गया ह)ै एिं कायाालय का पूरा नाम भरा िायेगा ।  कायाालय का पता  - 

कायाालय का परूा पता भरें ।   
 

कालम ददशा वनदेश 

1 क्रम संख्या 1 से प्रारम्भ करें। क्रम संख्या 1 पर कायाालयाघ्यक्ष का नाम िोदक प्रपत्र में 1 भरा गया ह ै भरा िायेगा। क्रम संख्या 2 पर िैकवल्पक 

अवधकारी का नाम िोदक प्रपत्र 1 में भरा गया ह ैभरा िायेगा। इसके बाद शेि अवधकारी एिं कमाचाररयों की प्रवििी क्रम संख्या 3 से की िायेगी। 

2 अवधकारी/कमाचारी का पूरा नाम ( केिल सफाई कर्ममयों के वलए इनके नाम के साथ कोिक में उनकी आई.डी भरें विससे दक डयूटी वितररत करते समय 

कोई समस्या न हो) िैसे रामप्रकाश (3425) 

3 अवधकारी/कमाचारी का पूरा पद नाम भरें। अिर अवभयन्ता , प्रधानाध्यापक , सहायक अध्यापक आदद 

4 िूवनयर हाईस्कूल , प्राइमरी स्कूल के अध्यापकों का डाटा फीड करते समय इस कालम में स्कूल का नाम वलखना होगा। सफाई कर्ममयों के केस में दकस 

विकास खण्ड में तैनात ह ैउस विकास खण्ड का नाम भरें) । इसके अवतररक्त अन्य विभागों में अवधकारी/कमाचारी मूल कायाालय के अन्य तैनात ह ैतो 

उसका वििरण भरें। 

5 अवधकारी/कमाचारी का मोबाइल नम्बर भरें। वनिााचन की समावप्त तक इस नम्बर को न बदला िाये। यदद बदला िाता ह ैतो इसकी सूचना प्रभारी 

अवधकारी कार्ममक को देनी होगी। 

6,7,8 हलग ( पुरूि अथिा मवहला भरें) | अवधकारी/कमाचारी  स्थाई , अस्थाई या दफर संविदा पर ह ैउल्लेख करें।(P/T/C), 

 अवधकारी रािपवत्रत (Gazette) ह ैया नहीं ( Y/N)    

9 भारत सरकार या दफर राज्य सरकार के अवधकारी /कमाचारी दकस श्रेणी में आते ह ैउल्लेख करना ह।ै प्रथम श्रेणीं ,वद्वतीय श्रेणी , तृतीय श्रेणी , चतुथा 

श्रेणी 

10 ितामान पे बैण्ड  PB1- ,PB2 ,PB3 , PB4  छठिें िेतन आयोग के अनुसार  01 अगस्त 2016 को क्ट्या ह ैभरा िायेगा। 

11 ितामान ग्रेड पे छठिें िेतन आयोग के अनुसार  01 अगस्त 2016 को क्ट्या ह ैभरी िायेगी। 

12 पद की ग्रेड छठिें िेतन आयोग के अनुसार  ( यदद दकसी अवधकारी /कमाचारी को ACP का लाभ दतेे हुए उच्च ग्रेड पे वमल रहा ह ैलेदकन विस पद पर 

िह कायारत ह ैउसका ग्रेड पे क्ट्या है उसे भरना होगा) िैसे दकसी अिर अवभयन्ता की वनयुवक्त 4800 ग्रेड पे में ििा 2000 में होती ह ैलेदकन उसकी 

पदोिवत सहायक अवभयन्ता पद पर नहीं होती ह ैलेदकन उसको सहायक अवभयन्ता का ग्रेड पे 6600 ििा 2015 वमल िाता ह ैलेदकन पद नाम अिर 

अवभयन्ता ही रहता ह ैतो उसको इस कालम में पद का ग्रेड पे 4800 भरना होगा। 

13 कुल सेिा अिवध ििा में –अवधकारी/कमाचारी  को सेिा करते हुए 01 अगस्त 2016 को दकतने ििा हो चुके ह।ै 

14 ितामान ग्रडे पे पर दकतने समय से कायारत ह ै01 अगस्त 2016 तक ििों में भरें। 

15 01 अगस्त 2016 को छठिें िेतन आयोग के अनुसार   मूल िेतन दकतना है 

16,17, 18 यदद सातिा ंितेन आयोग लागू हो गया ह ैतो लिेल नम्बर क्ट्या ह।ै  यदद सातिां िेतन आयोग लागू हो गया है तो इन्डेक्ट्स नम्बर क्ट्या ह।ै 

यदद सातिां िेतन आयोग लागू हो गया ह ैसातिे  िेतन आयोग के अनुसार   मलू िेतन दकतना ह ै

19 अवधकारी/कमाचारी  दकस विधान सभा क्षेत्र में ितामान में कायारत ह ै ( कायाालय दकस विधान सभा क्षेत्र में है) भरना होगा। विधान सभा क्षेत्रों की 

सूचना आपके िनपद की िेबसाइट पर विधान सभा  2017 Link के अन्तगात उपलब्ध करायी िा रही ह।ै 

20,21,22 अवधकारी/कमाचारी  दकस विधान सभा क्षेत्र में ितामान में वनिास करता ह ै भरना होगा। 

अवधकारी/कमाचारी  दकस विधान सभा क्षेत्र का मूल वनिासी ह ैभरना होगा।यदद िनपद के बाहर का ह ैतो अन्य वलखना होगा।  

अवधकारी /कमाचारी का ग्रह िनपद क्ट्या है। उत्तर प्रदशे के बाहर वनिासी ह ैतो अन्य भरें। 

23 31 मई 2017 तक या उससे पूिा सेिावनिृवत्त का वििऱण भरें। 

24 अध्यापकों  की प्रवििी करते समय इस कालम में प्राइमरी प्राथवमक वशक्षक  के वलए  T1, िूवनयर हाईस्कूल वशक्षक के वलए T2, हाईस्कूल वशक्षक के 

वलए  T3, इंटरमीवडयेट वशक्षक के वलए T4 , वडग्री कालेि वशक्षक वलए T5 एिं अन्य वशक्षकों के वलए T6 भरा िायेगा। 

25 क्ट्या अवधकारी /कमाचारी वपछले 4 बिों में 3 ििा या उससे अवधक समय से इस िनपद में कायारत ह ै(Y/N) 

26 अवभयुवक्त  ( गभािती मवहला , प्रसूवत अिकाश, ददव्ांग , बी.एल.ओ डयूटी , गम्भीर रूप से बीमार , ड्राइिर , स्िीपर , बैंक गाडा आदद ) भरें। दकसी 

भी प्रकार की गलत सूचना दनेे पर सख्त कायािाही की िायेगी तथा इसको वनिााचन काया में व्िधान समझा िायेगा) 

27,28,29,3

0,31,32 
अवधकारी/कमाचारी का इवपक (िोटर काडा वििरण) भरना होगा। इवपक नम्बर क्ट्या है दकस विधान सभा क्षेत्र से इवपक िारी हुआ है उसका नम्बर एिं 

नाम, मतदेय स्थल (बूथ नम्बर) क्ट्या ह ै, िोटर वलस्ट में मतदाता क्रमांक क्ट्या है। इवपक ितामान िनपद से िारी हुआ ह ैया नहीं। 

33,34,35,3

6 
अवधकारी/कमाचारी  का बैंक खाता दकस बैंक एिं दकस ब्रान्च में ह ैउसका वििरण भरे IFSC कोड के साथ भरें। 

प्रारूप-2  की ऑनलाइन data entry के पश्चात इसका वप्रन्ट लेकर इसका वमलान मूल सूची से कर ले । दकसी भी प्रकार की तु्ररट डाटा में नहीं होनी चावहए। डाटा 

फाइनल होने पर इसका वप्रन्ट लेकर इस पर फीडकताा का नाम एिं हस्ताक्षर , िांचकताा का नाम एिं हस्ताक्षर तथा कायाालयाध्यक्ष के हस्ताक्षर के बाद अपने नोडल 

अवधकारी के माध्यम से डाटा का शुद्धता का प्रमाण लेकर प्रभारी अवधकारी कार्ममक को उपलब्ध करायेगें  



 

 
 

कायाालयाध्क्षों के वलए प्रारूप – 3 भरन ेहते ुददशा वनदशे 
 

प्रपत्र-3  उन सभी कायाालयों द्वारा भरा िायगेा विनके यहा ँ6ठिा ंितेन आयोग अथिा 7 िें ितेन आयोग के अनसुार ितेन आहररत नही होता ह ै। प्रारूप-3 के कुल 

27 कालम हैं । सभी प्रविवियाँ हहदी यवूनकोड में आनलाइन पोटाल पर करनी होगी | प्रारूप 3 की प्रवििी आनलाइन प्रारम्भ करने से पूिा कायाालयाध्यक्ष को अपने 

कायाालय के सभी पदनामों की प्रवििी करानी होगी। कालमों में सूचनायें दकस प्रकार भरी िाये इसके वलए ददशा वनदशे वनम्न प्रकार है । विभाग के नाम में, 

कायाालय विस विभाग के अन्तगात आता ह ैउस विभाग का नाम भरा िायेगा। कायाालय कोड ( िोदक आपको भेिे गये पत्र में दशााया गया ह)ै एिं कायाालय का पूरा 

नाम भरा िायेगा ।  कायाालय का पता  - कायाालय का पूरा पता भरें।   
 

कालम ददशा वनदशे 

1 क्रम संख्या 1 से प्रारम्भ करें। क्रम संख्या 1 पर कायाालयाघ्यक्ष का नाम िोदक प्रपत्र-1 में भरा गया ह ैभरा िायेगा। क्रम संख्या 2 पर 

िैकवल्पक अवधकारी का नाम िोदक प्रपत्र-1 में भरा गया ह ैभरा िायेगा। इसके बाद शेि अवधकारी एिं कमाचाररयों की प्रवििी क्रम 

संख्या 3 से की िायेगी। 

2 अवधकारी/कमाचारी का पूरा नाम ( केिल सफाई कर्ममयों के वलए इनके नाम के साथ कोिक में उनकी आई.डी भरें विससे दक डयूटी 

वितररत करते समय कोई समस्या न हो) िैसे रामप्रकाश (3425) 

3 अवधकारी/कमाचारी का पूरा पद नाम भरें। मेनेिर, सहायक मेनेिर, कायाालय सहायक  आदद 

4 विभागों में अवधकारी/कमाचारी मूल कायाालय के अवतररक्त दकसी अन्य स्थान पर तैनात ह ैतो उसका वििरण भरें। 

5 अवधकारी/कमाचारी का मोबाइल नम्बर भरें। वनिााचन की समावप्त तक इस नम्बर को न बदला िाये। यदद बदला िाता ह ैतो इसकी 

सूचना प्रभारी अवधकारी कार्ममक को दनेी होगी। 

6, 7 हलग ( पुरूि अथिा मवहला भरें) | अवधकारी/कमाचारी  स्थाई , अस्थाई या दफर संविदा पर ह ैउल्लेख करें।(P/T/C)  

8 राज्य स्तरीय बैंक, राष्ट्रीयकृत बैंक , बीमा कम्पिी के अवधकारी /कमाचारी दकस श्रेणी में आते ह ैउल्लेख करना है। Scale – I , II, III, 

IV,V,VI,VII, CS, SS   CS - Clerical Staff  SS- Subordinate Services (Peon etc) 

9,10 Pay Scale, Basic Pay 

11,12,13,14 अवधकारी/कमाचारी  दकस विधान सभा क्षेत्र में ितामान में वनिास करता ह ैभरना होगा। 

अवधकारी/कमाचारी  दकस विधान सभा क्षेत्र का मूल वनिासी है भरना होगा।यदद िनपद के बाहर का है तो अन्य वलखना होगा।  

अवधकारी /कमाचारी का ग्रह िनपद क्ट्या है। उत्तर प्रदशे के बाहर वनिासी ह ैतो अन्य भरें। 

15 31 मई 2017 तक या उससे पूिा सेिावनिृवत्त का वििऱण भरें। 

16 क्ट्या अवधकारी /कमाचारी वपछले 4 बिों में 3 ििा या उससे अवधक समय से इस िनपद में कायारत ह ै(Y/N) 

17 अवभयुवक्त  ( गभािती मवहला , प्रसूवत अिकाश, ददव्ांग , बी.एल.ओ डयूटी , गम्भीर रूप से बीमार , ड्राइिर , स्िीपर , बैंक गाडा 

आदद ) भरें। दकसी भी प्रकार की गलत सूचना दनेे पर सख्त कायािाही की िायेगी तथा इसको वनिााचन काया में व्िधान समझा 

िायेगा) 

18,19,20,21,

22,23 

अवधकारी/कमाचारी का इवपक (िोटर काडा वििरण) भरना होगा। इवपक नम्बर क्ट्या है दकस विधान सभा क्षेत्र से इवपक िारी हुआ ह ै

उसका नम्बर एिं नाम , मतदये स्थल (बूथ नम्बर) क्ट्या ह ै, िोटर वलस्ट में मतदाता क्रमांक क्ट्या है। इवपक ितामान िनपद से िारी 

हुआ ह ैया नहीं। 

24,25,26,27 अवधकारी/कमाचारी  का बैंक खाता दकस बैंक एिं दकस ब्रान्च में ह ैउसका वििरण भरे IFSC कोड के साथ भरें। 

 

प्रारूप-3 की ऑनलाइन data entry के पश्चात इसका वप्रन्ट लेकर इसका वमलान मूल सूची से कर ले । दकसी भी प्रकार की त्रुरट डाटा में नहीं होनी 

चावहए। डाटा फाइनल होने पर इसका वप्रन्ट लेकर इस पर फीडकताा का नाम एिं हस्ताक्षर , िांचकताा का नाम एिं हस्ताक्षर तथा कायाालयाध्यक्ष के 

हस्ताक्षर के बाद अपने विभाग के नोडल अवधकारी के माध्यम से डाटा का शुद्धता प्रमाण लेकर प्रभारी अवधकारी कार्ममक को उपलब्ध करायेगें 

 


