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jktLFkku ljdkj 

jkT; jktLo vklwpuk funs’kky;] jktLFkku 

 

ifji= 1@10 

 

        fnukad 31-05-2010 

jkT; jktLo vklwpuk funs’kky; esa izkIr lwpukvksa ds laca/k esa viuk;h tkus okyh 
ekud ifjpkyu i}fr  

Standard Operation Procedure (SOP) 
jkT; jktLo vklwpuk funs'kky; esa vius Lrj ij dh tk jgh tkap dk;Zokgh ds 

vfrfjDRk lwpukvksa ds lEcU/k esa viuk;h tkus okyh ekud ifjpkyu i}fr fuEukuqlkj fu/kkZfjr 

dh tkrh gS %& 

1- lwpuk izkfIr 

   1- funs’kky; esa fuEu ek/;e ls izkIr ifCyd bUQksjes’ku vkWu jsoU;w baVsyhtsUl (PIR) ij 

dk;Zokgh dh tkosxhAa %& 

I. Mkd  
II. bZ&esy  

III. Vksy Ýh uEcj  
IV. nLrh  
V. ,l,e,l@eksckbZy Qksu  

VI. osc lkbV ij vkWu ykbu 
 

2- PIR dk iathdj.k o ikorh 

izkIr PIR lwpuk dks funs'kky; fLFkr PIR Register ¼yksd jktLo vklwpuk lwpuk 

iaftdk½ esa ntZ fd;k tkosxk A iaftdk esa ;g vafdr fd;k tk;sxk fd izdj.k fdl 

foHkkx ls lacaf/kr gSA PIR iaftdk dk izk:i izi= 1 esa la/kkfjr fd;k tkosxk A bl 

vuqHkkx ds izHkkjh vf/kdkjh lqfuf'pr djsaxs fd iaathc) PIR lwpuk foHkkx dh osc lkbV 

ij viyksM dj nh xbZ gSA izHkkjh vf/kdkjh PIR iaftdk }kjk] PIR iaftdk esa bl ckr 

dk izek.khdj.k fd;k tkosxk] fd izkIr lHkh PIR ¼lwpukvks½ dks lkbZV ij viyksM dj 

fn;k x;k gSA izkIr izR;sd PIR ¼lwpuk½ dk i`Fkd  vkbZ- Mh- uEcj (PIR ID No.) 

flLVe }kjk l`ftr fd;k tk;sxk] ftldk bUnzkt PIR iaftdk esa fd;k tkosxkA 
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 osc lkbV ij PIR ¼lwpuk½ ds bUnzkt gksus ds rRdky ckn PIR ¼lwpuk½ nsus okys dks 

lwpuk izkfIr dh ikorh fuEu izk:Ik esa izsf"kr dh tkosxh %& 

  ^^ The information provided to SDRI has been registered at PIR ID No.”    --------- 

mDr lwpuk nsus okys O;fDr dk eksckbZy uEcj] bZ&esy vkbZ-Mh miyC/k gksus dh fLFkfr esa  

ikorh ml O;fDr dks dze’k% ,l,e,l }kjk] bZ&esy vkbZMh ds ekQZr nh tkosxhA 'ks"k 

O;fDr;ksa ftudk irk funs’kky; esa miyC/k gS dks ikorh Mkd }kjk fHktokbZ tkosxhA  

3- PIR ¼lwpukvksa½ dk vkoaVu 

   izkIr PIR ¼lwpuk½ viyksM gksus ij foHkkxh; lks¶Vos;j esa vfrfjDRk funs’kd dh 

yfEcr dk;Zlwph esa iznf’kZRk gksxhA vfrfjDRk funs’kd izkIr PIR ¼lwpukvks½ dks RIOs dks 

vkoaVu djsaxsA lkekU;r% ;g vkoaVu RIOs esa foHkkxksa ds vkoaVu vuqlkj fd;k tkosxkA 

bl izdkj ls vkoafVr PIR ¼lwpuk½ RIOs ds foHkkxh; lks¶Vos;j esa yfEcr izdj.kksa esa 

iznf’kZr gksxhA vfrfjDRk funs’kd ls izkIr PIR ¼lwpukvks½ ij lEcfU/kr RIOs }kjk viuh 

fVIi.kh dEI;wVj lks¶Vos;j  esa vafdr dj] vfrfjDRk funs’kd dks izsf"kr dh tk;sxhA izR;sd 

RIO dks bl dk;Z gsrq i`Fkd ls LVSuks@dEI;wVj vkWijsVj miyC/k djk;k tk;sxkA  

4- PIR lwpukvks dk oxhZdj.k  

RIO }kjk izkIr PIR ¼lwpukvks½ dk oxhZdj.k fuEukuqlkj fd;k tkosxk %& 

I. egRoiw.kZ izÑfr dh PIR 

II. lkekU; izÑfr dh PIR 

III. bl izdkj dh PIR ftl ij funs'kky; Lrj ij dk;Zokgh ugha dh tkdj vU; foHkkx dks 

izsf"kr dh tkuh gSA  

IV. viw.kZ ;k bl izdkj dh PIR ftl ij fdlh izdkj dh dk;Zokgh lEHko ugha gSA 

uksV 1- %&  egRoiw.kZ izÑfr dh PIR dks lacaf/kr foHkkx esa dk;Zokgh gsrq izsf"kr fd;k 

tkdj] funs'kky; }kjk ml ij lacaf/kr foHkkx esa dh xbZ dk;Zokgh dh Departmental Action 

Taken Report (Departmental ATR) izkIr dh tkuh gSA rRi’pkr izkIr jiksVZ Departmental 

ATR dk fo’ys"k.k fd;k tkuk gSA  

uksV 2 %&  lkekU; izÑfr dh PIR ij dk;Zokgh lacaf/kr foHkkxh; Lrj ij dh tkuh gS 

foHkkxh; uksMy vf/kdkjh ds Lrj ij vfUre ATR ntZ dh tkuh gSA  
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5.  jktLo vklwpuk vf/kdkjh (RIO) ds dk;Z ,oa drZO; 

 RIO }kjk mUgs vkoafVr PIR ¼lwpukvks½ ds lanHkZ esa lwpuk dh Js.kh ds oxhZdj.k Ik’pkr 

viuh fVIi.kh ,oa vuq’ka"kk vfrfjDr funs’kd] dks izsf"kr dh tkosxhA 

 egRoiw.kZ PIR izdj.kksa esa laacaf/kr foHkkx ls izkIr Departmental ATR dk lEcfU/kr RIO 

}kjk fo’ys".k dj viuh fjiksVZ dEI;wVj lks¶Vos;j ds ek/;e ls vfrfjDr funs’kd dks 

dk;Zokgh gsrq izsf"kr dh tkosxhA bl fo’ys".k esa RIO }kjk lwpuk ds izkIr gksus ds 

ifj.kkeLo:Ik jktLo vk; esa gq, izHkko dk Hkh mYys[k fd;k tkosxkA izdj.k ij iqu% 

lacaf/kr foHkkx ls vfrfjDr lwpuk dh vko’;drk gksus ij bldk mYys[k fd;k tkosxkA  

 
6- vfrfjDRk funs’kd ds dk;Z ,oa drZO;  

I. dEI;wVj lks¶Vos;j ij PIR ¼lwpuk½ ds viyksM gksus ds i'pkr fcUnq la[;k 3 ds vuqlkj 

PIR ¼lwpukvks½ dks RIO dks vkoafVr djukA  

II. vkoafVr PIR ¼lwpuk½ ij RIO ls izkIr fVIi.kh ,oa vuq’ka"kk dk voyksdu djukA fVIi.kh 

viw.kZ gksus vFkok funs’kky; Lrj ij vkSj tkudkjh ladfyr dh tkuh vko’;d gksus dh 

fLFkfr esa lacaf/kr RIO dks izdj.k iqu% izLrqr djus gsrq funsZf’kr djukA  

III. egRoiw.kZ PIR izdj.kksa ds :Ik esa oxhZdr̀ lwpukvksa ij lacaf/kr foHkkx ls izkIr 

Departmental ATR fjiksVZ ij RIO }kjk iszf"kr fVIi.kh ,oa vuq’ka"kk dk voyksdu 

djukA izkIr fVIi.kh viw.kZ gksus vFkok larks"kizn ugh gksus ij iqu% izdj.k RIO dks 

vko’;d dk;Zokgh gsrq izsf"kr djukA RIO ls izkIr fjiksVZ ij larq"V gkssus ij izdj.k dks 

dEI;wVj lks¶Vos;j ds ek/;e ls egkfuns’kd dks izsf"kr djukA  

7- egkfuns’kd ds dk;Z ,oa drZO;  

I. RIO dks vkoafVr PIR ¼lwpuk½ ij vfrfjDr funs’kd ds ek/;e ls izkIr fjiksVZ ij 

fu.kZ; ysukA fu.kZ; ds i'pkr PIR ¼lwpuk½  RIO  ,oa DNO  ds dEI;wVj 

lks¶Vos;j ij Lor% iznf’kZr gksxhA  

II. egRoiw.kZ PIR izdj.kksa esa lacaf/kr foHkkxksa ls izkIr Departmental ATR ij RIO }kjk 

izLrqr fjiksVZ tks vfrfjDRk funs’kd ds ek/;e ls izkIr gqbZ gS] ij fu.kZ; ysukA ftu 

PIR izdj.kksa esa fjiksVZ larks"kizn ugh gks] oWgk PIR izdj.k iqu% vko’;d funsZ’kksa ds 

lkFk vfrfjDRk funs’kd dks fHktokukA 
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8.  DNO ds dk;Z o drZO; 

I. foHkkx }kjk iszf"kr PIR izdj.k, SDRI dh osclkbZV ij DNOs ds User es maiyC/k gksxh  

II. SDRI }kjk lHkh DNOs  dks  User Name  ,oa Passward fn;k tk;xkA ftlls SDRI     

dh  osclkbZV ij Login dj yfEcr PIR izdj.kksa ij dk;Zokgh djk ldssA  

III. foHkkxh; Lrj ij dk;Zokgh 5&7 fnol esa iw.kZ djokukA 

IV. dk;Zokgh mijkUr  Departmental ATR/ATR,  SDRI dh osclkbZV ij viMsV djukA  

V. vxj le; lhek esa dk;Z iw.kZ ugh gksrk gks rks varfje fjiksVZ viMsV djukA 

9-   Action Taken Report  

 PIR izdj.kksa esa DNO }kjk  fuEu lwpuk dks vafdr fd;k tk ldrk gS %&  

I. lwpuk lgh ugh gSA  

II. lwpuk izFke n`"V;k lgh gS] uksfVl tkjh fd;s x;s gSA  

III. izdj.k iz’keu (Composition) }kjk fuLrkfjr dj fn;k x;k gSA  

IV. :- ------------------ ekax dk;e dh xbZ gSA  

V. lEiw.kZ ekax jkf’k@ekax jkf’k esa ls :- ----------------------- dh olwyh dh tk pqdh gSA  

10- egRoiw.kZ PIR izdj.kksa dh eksfuVfjax (Monitoring) 

fjiksVZ izkIr gksus ij PIR izdj.k lacaf/kr RIO dh yfEcr lwph esa lwphc) gks tkosxkA bu 

PIR izdj.kksa esa RIO }kjk viuh fVII.kh vafdr dh tkosxhA funs’kky; vxj foHkkx }kjk 

dh xbZ dk;Zokgh ls lUrq"V gS rks izdj.k esa ATR dk banzkt fd;k tkosxkA ;fn 

funs’kky; lacaf/kr foHkkx dh DATR ls lUrq"V ugha gk]s rks PIR izdj.k ij RIO iqu% 

viuh fVIi.kh vafdr dj PIR izdj.k ij iqu% fopkj djus dh vuq’ka"kk djsxk ,oa 

rRi’pkr bl ij vko’;d dk;Zokgh dh tkosxhA  

11- egRoiw.kZ izdj.kksa ij Action Taken Report (ATR) dks Lohd`r djus ij RIO }kjk ;g Hkh 

fu/kkZfjr fd;k tkosxk fd funs'kky; esa PIR izdj.k ls lacaf/kr dkSu lh lwpuk osclkbZV 

ij iznf’kZr dh tkosxhA  

12- ftu PIR izdj.kksa esa nLrkost izkIr gq, gS mu PIR izdj.kksa esa nLrkostksa dk fVIi.kh esa 

bUnzkt fd;k tkosxkA dkxtkr lacaf/kr foHkkx dks izsf"kr fd;s tkosxsA bu nLrkostksa dh 

ewy izfr funs'kky; esa j[krs gq, QksVks izfr lacaf/kr foHkkx dks izsf"kr fd;k tk;sxkA  
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izi= & 1 

¼ yksd jktLo vklwpuk iaftdk ½ 
PIR iaftdk 

 
 

Ø-l- PIR 
(lwpuk½ 
dk  
vkbZ-Mh- 
dzekad  

PIR (lwpuk½  
izkIr djus 
dh frfFk 

lwpukdrkZ dk 
uke] irk] 
VsyhQksu]  
eksckbZy uEcj o 
bZ&esy iRkk  

PIR (lwpuk½  
izkIr gksuss dk 
ek/;e 

fdlds 
fo:) PIR 
(lwpuk½ dh 
xbZ 

PIR 
(lwpuk½  
dk 
laf{kIr 
fooj.k  

lEcfU/kr 
foHkkx  

fo’ks"k 
fooj.k  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

izi= & 2 
¼ DNO dks Hksth x;h PIR lwpuk dk fooj.k½ 

 
 

foHkkx dk uke  
Ø-l- PIR (lwpuk½ 

dk vkbZ-Mh- 
dzekad 

fdlds fo:) 
 PIR (lwpuk½ 

PIR (lwpuk½ dk fooj.k lacaf/kr foHkkx dks 
Hkstus dh frfFk  

fo’ks"k fooj.k 
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cSBd esa fuEufyf[kr fu.kZ; Hkh fy;s x;s %& 
 
1- RTI Act ds rgr izko/kkuksa ds ifjizs{; esa ,lMhvkjvkbZ ds dk;ksZ dk fooj.k RIO-1  djsaxsaA  

2- xksiuh; Q.M@izksRlkgu jkf’k ls lacaf/kr dk;Z RIO-II djsaxsaA 

3- miyfC/k;ksa dk fooj.k RIO-III djsaxsaA 

4- REIL ls lacaf/kr dk;Z ACP }kjk fd;s tkosxsA 

5- RIO  ds dk;Z foHkktu iwoZ esa gh fuEukuqlkj dj fn;k x;k gS %& 

 
1 ;krk;kr foHkkx RIO-I 

2 okf.kfT;d dj foHkkx RIO-II, RIO-III  

3 iath;u ,oa eqnzkad foHkkx RIO-III 

4 [kku foHkkx RIO-I 

5 vkcdkjh foHkkx RIO-II 

  

 fnukad 1 twu 2010 dks  SDRI  vf/kdkfj;ksa o Data Entry Operators zdks 

izf'k{k.k fn;k tkosA   

 fnukad 3 twu] 2010 dks DNOs dks izf'k{k.k gsrq cqyk fy;k tkosA 
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