
नागररक अधधकार पत्र — उपायुक्त कायाालय, पंचकूला 

उपायुक्त एवं धजलाधीश कायाालय 

धजला में उपायुक्त/धजलाधीश का कायाालय कायारत है और इस कायाालय में कमाचारीगण जनता के धहत में काया करते हैं। इस कायाालय का मुख्य काया कानून एवं व्यवस्था को बनाये 

रखना तथा लोगो ंके धजला स्तरीय कायों को तुरन्त धनपटान करना है। जनता के काया इस कायाालय में धनयमानुसार सही समय पर धकये जाते है। इसके अधतररक्त इस कायाालय द्वारा 

धजला में स्स्थत अन्य कायाालयो  ंकी काया प्रणाली पर भी धनगरानी रखी जाती है तथा लोगो ंको एक सुव्यवस्स्थत प्रशासन प्रदान करना भी प्रमुख काया है। 

उपायुक्त कायाालय की काया प्रणाली 

इस कायाालय में जनता के काया करने व जनता की कधिनाईयां को दूर करने हेतु धभन्न-धभन्न शाखाएं कायारत है तथा प्रते्यक शाखा अलग से धभन्न-धभन्न प्रकार के मामले धनपटाती है। 

धजसका धववरण धनम्न प्रकार हैैः- 

 

1. पासपोटा व शस्त्र लाइसेन्स शाखा, कायाभारी अधधकारी, नगराधीश पंचकूला फोन-नं0- (2568311) 

कं्र.सं. कायय, गतितिति 

/ योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में काययिािी न 

िोने पर तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

1 नये शस्त्र 

लाइसेन्स बनवारे 

बारे 

1. प्राथाना पत्र फामा 

ए 

2. पुधलस ररपोटा 

का फामा 

3. चालाना फामा 

4. शपथ- पत्र 

5. स्थाई पते बारे 

राशन कार्ा  की 

फोटो प्रधत 

6. होमगार्ा का 

शस्त्र लाइसेन्स 

चलाने का प्रमाण 

धजलाधीश पुधलस धवभाग से 

ररपोटा प्राप्त होने के 

पश्चात एक सप्ताह 

के अन्दर -२ नया 

शस्त्र लाइसेन्स 

प्रदान कर धदया 

जाता है। 

धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह के अन्दर-२ 



कं्र.सं. कायय, गतितिति 

/ योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में काययिािी न 

िोने पर तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

पत्र 

7.नये शस्त्र 

लाइसेन्स की फीस 

की सूची 

एन.पी.बी. 

ररवाल्वर एण्ड 

धपस्टल 200 रूपये 

प्रते्यक 

एन.पी. बी. 

राईफल 180 

रूपये 

12 बोर 

र्ी.बी.बी.एल 80 

रूपये 

2 शस्त्र लाइसेन्स 

का नवीनीकरण 

करने बारें  

1. प्राथाना पत्र 

2. फामा शस्त्र 

पोजेशन 

सधटाधफकेट 

3. चालान फामा 

4. राशन कार्ा   

 

5. पहचान पत्र की 

फोटो प्रधत 

धजलाधीश पुधलस धवभाग से 

ररपोटा प्राप्त होने पर 

एक सप्ताह के 

अन्दर-अन्दर 

लाइसेन्स 

नवीनीकरण करके 

दे धदया जाता है। या 

पहचान पत्र की 

फोटो प्रधत 

धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह के अन्दर-२ 



कं्र.सं. कायय, गतितिति 

/ योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में काययिािी न 

िोने पर तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

3 नया पासपोटा/ 

पासपोटा  

नवीकरण/ 

नाबाधलग 

पासपोटा  से 

सम्बस्ित काया 

1. धनधााररत फामा 

2. फीस 1000रू० 

फैस 600 रू० 

नाबाधलग के धलए 

3. स्थाई धनवास का 

प्रमाण पत्र की 

सत्याधपत प्रधत 

4. जन्म धतधथ की 

सत्याधपत प्रधत 

5. 7 फोटोग्राफ 

के्षत्रीयपासपोटा 

धजलाधीश/नगराधीश 

तीन मास के्षत्रीयपासपोटा 

धजलाधीश/नगराधीश ; 

एक सप्ताह 

4 धमटटी के तेल के 

स्टोरेज लाईसैंस 

जारी करने बारे 

1. प्राथाना पत्र 
 

2. प्रस्ताधवत स्थल 

के नक्शा की 

प्रधतयां 

3. फीस 150 रू० 

चालान द्वारा 

धजलाधीश नारनौल 2 मास धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह 

5 धमटटी के तेल के 

स्टोरेज / 

लाईसेन्स 

नवीकरण करना 

1. प्राथाना पत्र 

2. फीस 150 रू० 

चालान द्वारा 

धजलाधीश नारनौल 2 मास धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह 



कं्र.सं. कायय, गतितिति 

/ योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में काययिािी न 

िोने पर तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

6 आधतशबाजी/ 

पटाखो ंके 

स्टोरेज लाईसेन्स 

जारी करना 

1. प्राथाना पत्र 

2. प्रस्ताधवत स्थल 

के नक्शा की 

प्रधतयां 
 

3. फीस 150 रू० 

चालान द्वारा 

धजलाधीश नारनौल 2 मास धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह 

7 आधतशबाजी/ 

पटाखो ंके 

स्टोरेज लाईसेन्स 

नवीनीकरण 

करना 

1. प्राथाना पत्र 

2. प्रस्ताधवत स्थल 

के नक्शा की 

प्रधतयां 
 

3. फीस 150 रू० 

चालान द्वारा 

धजलाधीश नारनौल 2 मास धजलाधीश/नगराधीश एक सप्ताह 

2. फुटकर शाखा, कायाभारी अधधकारी, नगराधीश पंचकूला फोन-नं0- (2568311) 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय सीमा तनिायररि सयम 

में काययिािी न 

िोने पर तजस 

अतिकारी को 

तिकायि की 

जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

1 चररत्र सत्यापन 

नौकरी के धलए 

चररत्र की सत्यापन 

की 2 प्रधतयां फोटंो 

सधहत सम्बस्ित 

धवभाग से प्राप्त होती 

है। 

धजलाधीश एस०पी० व र्ी०आई०जी० 

सी०आई०र्ी० से ररपोटा 

प्राप्त होने पर 2 धदन के 

अन्दर सम्बस्ित धवभाग 

को भेज दी जाती है। 

धजलाधीश   

2 जलूस, शोभा, 

यात्रा या रामलीला, 

सका स आधद की 

अनुमधत 

केवल प्राथाना पत्र धजलाधीश एस०पी, एस०र्ी०एम० 

तथा फायर धवभाग से 

एन.ओ.सी प्राप्त होने पर 

दो धदन के अन्दर-2 

अनुमधत दी जाती हैं 

धजलाधीश   

3 धसनेमा/धवधर्यो , 

लाइसेन्स , 

नवीनकरण करने 

बारे। 

प्राथाना पत्र  

मूल लाइसेन्स  

चालाना फीस 
900+100+100 = 

1100 

धजलाधीश/ नगराधीश र्ी.ई.टी.सी., पी.र्बु्ल.र्ी. 

फायर आधफसर चीफ 

इलैस्रिकल इन्सपैरर से 

एन.ओ.सी. प्राप्त होने पर 

एक सप्ताह के अन्दर-

अन्दर लाइसेन्स 

नवीनीकरण कर धदया 

जाता है। 

धजलाधीश एक माह 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की समय सीमा तनिायररि सयम 

में काययिािी न 

िोने पर तजस 

अतिकारी को 

तिकायि की 

जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय 

सीमा 

4 धप्रधटंग पे्रस/नू्यज 

पेपर चालू करने 

बारें । 

1. प्राथाना पत्र 

2. शपथ पत्र 

3. ररहायशी प्रमाण-

पत्र , राशन कार्ा 

1 भारत के समाचार 

पत्रो ंके पंजीयक 

2. गृह धवभाग 

हररयाणा। 

सरकार के स्तर पर धजलाधीश   

5 चररत्र प्रमाण पत्र 1. प्राथाना पत्र 

2. शपथ पत्र 

3. राशन कार्ा  

 

4. कोटा फीस 5/- 

रू० धक धटकेट 

धजलाधीश/नगराधीश एस०पी ररपोटा प्राप्त होने 

पर दो धदन के अन्दर-2 

प्रमाण पत्र धदया जाता हैं 

नगराधीश तीन धदन के अन्दर 

3. पेशी शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी 

िै उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 पैरोल बारे 1. जमानतनामा का धजलाधीश 1. जांच ररपोटा धजलाधीश एक सप्ताह 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी 

िै उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1.धभन्न केसो ंमें जो 

व्यस्क्त सजायाफता 

होकर धभन्न -2 जेलो ंमें 

बन्द होते है उसकी 

पैरोल/फरलो ंअच्दे चररत्र 

की /फरलो ंपर ररहाई 

बारे। 

फामा जो बन्दी के 

पररजनो ंको इस 

कायाालय द्वारा 

उपलब्ध कराया जाता 

है। 

2. जनानधतयो ंके 

हैधसयत प्रमाण पत्र जो 

सम्बस्ित तहसीलदारा 

द्वारा सांक्ष्ांधकत धकये 

जाते हैं। 

भेजने हेतु 

21 धदन 

2. 

जमानतनामा 

भेजने हेतु 

3 धदन 

2 कोटा मैररज यू/एस 5 व 

15 सै्पशल मैररज एर 

1. प्राथाना पत्र 

2. शपथ पत्र 

3. आयु प्रमाण पत्र 

4. ररहायशी प्रमाण पत्र 

5. मैरीज फीस 20 

रूपये 

धववाह 

अधधकारी 

30 धदन उपायुक्त एक सप्ताह 

 
  



4. प्रधतधलधप शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 धभन्न-2 धसधवल राजस्व 

न्यायालयो ंके आदेश, धनणायो ं

एवं अन्य सम्बस्ित दस्तावेज 

की प्रधतधलधपयां/कोटा फीस 3 

रूपये प्रधत पृ० 

धनधााररत फामा पर 

एक रूपये की 

कोटा फीस 

लगाकार आवेदन 

फामा धदया जाता 

है। 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

सामान्य 

प्रधतधलधप 5 धदन 

में आवश्यक 

प्रधतधलधप 24 

घंटे/एक धदन 

धजला राजस्व 

अधधकारी एवं 

उपायुक्त 

2 धदन 

2 लस्म्बत एवं धनधणात इन्तकाल / 

कोटा फीस 25 रू० प्रधत पृ० 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

3 धनशानदेही इन्तकाल/कोटा 

फीस 25 रूपये तीन रूपये 

प्रधत 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

4 जमाबन्दी धमसल हकीयत 

/कोटा  फीस पांच जोट एक प्रधत 

खतौनी 10 रूपये और इससे 

अधधक प्रधत अधतररक्त जोट 5 

रूपये 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

5 खतौनी पैमाईश खतौनी 

इसे्तमाल 3 रूपये प्रधत पृ० 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

6 शतावाजी 25 रूपये प्रधत पृ० -सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

7 खसरा पैमाईश फील्ड सजरा 

पैमाईश खसरा एवं मुसावी 

आधद 10 रू.प्रधत 20 खसरा 

नम्बरो ंतक और 5 खसरा 

नम्बरो ंके प्रधत ब्लाक पर 2 

रूपये 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

8 प्रधतधलधप पचाा तकसीम 10 

रू० 5 प्रकृधिटयो ंतक इससे 

अधधक अधतररक्त प्रधवधिट पर 

2 रू० 

-सम- -सम- -सम- -सम- 2 धदन 

9 नक्शाचाहत प्रधत कुआ 10 रू० 

चाहा 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

10 भवनो ंके नके्श इत्याधद 5 रू० 

प्रधतकक्ष 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

11 फुटकर एंव भूधम जोत 

चकबन्दी ररकार्ा  3 रू० प्रधत 

पृ० नू्यनतम 10 रू० नोटैः 

आवश्यक प्रधतधलधप पर 5 

रूपये अधतररक्त कोटा फीस 

देय होगी। 

-सम- -सम- -सम- -सम- -सम- 

5.धशकायत शाखा 

कं्र.सं. कायय, 

गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 लोकमंच में 

प्राप्त 

प्राथाना पत्र धजलाधीश एवं 

उपायुक्त 

धशकायत प्राप्त 

होते ही 

15 धदन के सूरत में 

धशकायत का 

15 धदन 



कं्र.सं. कायय, 

गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

धशकायतें। धशकायत को 

सम्बस्ित 

धवभाग को मौके 

पर ही दे धदया 

जाता है। 

सम्बस्ित 

धवभाग से 

धशकायत बारे 

धटप्पणी प्राप्त 

होने पर 

धशकायत का 

धनपटारा कर 

धदया जाता है। 

धनपटारा ना होने की 

सूरत में 

धशकायतकताा 

उपायुक्त या 

नगराधीश से सम्पका  

कर सकता है। 

2 धजला लोक 

सम्पका  एवं 

कष्ट धनवारण 

सधमधत की 

माधसक बैिक 

प्राथाना पत्र सरकार द्वारा 

मनोनीत अध्यक्ष 

माननीय मंत्री 

महोदय 

माधसक बैिक 

में तुरन्त मौके 

पर ही धशकायत 

का धनपटारा 

धकया जाता है 

यधद मौका पर 

धकसी कारणवश 

धशकायत को 

अगली माधसक 

बैिक तक 

धशकायत का 

धनपटान ना होने की 

सूरत में माननीय 

मन्त्री महोदय, 

उपायुक्त या 

नगराधीश से सम्पका  

धकया जा सकता है। 

एक मास 



कं्र.सं. कायय, 

गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने 

पर तजस अतिकारी 

को तिकायि की 

जानी िै उसका पद 

ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

लस्म्बत रख 

धदया जाता है। 

3 फुटकर 

धशकायतें 

कायाालय में प्रधतधदन प्राप्त होने 

वाले धशकायतें दो धदन के अन्दर-2 

सम्बस्ित धवभाग को धटप्पणी या 

कायावाही हेतु भेज दी जाती है। 

प्राथाना पत्र 

उपायुक्त 

/नगराधीश 

सम्बस्ित 

धवभाग से 

धटप्पणी प्राप्त 

होने पर 2 धदन 

के अन्दर -2 इस 

कायाालय द्वारा 

धशकायत का 

धनपटान धकया 

जाता है। 

धनधााररत समय 

अवधध में धशकायत 

का धनपटान न होने 

की सूरत में उपायुक्त 

महोदय या नगराधीश 

से सम्पका  धकया जा 

सकता है। 

सम्बस्ित धवभाग से धटप्पणी प्राप्त होते ही 

2 धदन के अन्दर-2 धशकायत का धनपटान 

कर धदया जाता है। 

4 नाजायज 

कबे्ज हटाना 

          

 

 

 

 



6. सदर कानूनगो शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति 

/ योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 ररकार्ा रूम 

राजस्व में ररकार्ा 

का धनरीक्षण 

कोटा फीस लगी 

दरखास्त मुआयना 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

अधीक्षक 

दरखास्त 

प्राप्त होने से 

7 रोज तक 

1. उपायुक्त महोदय 

2. धजला राजस्व 

अधधकारी महोदय 

3. नगराधीश महोदय 

4. अधीक्षक महोदय 

सुधवधानुसार उसी समय 

2 आग लगने पर 

सहायता 

राजस्व पटवारी 

कानूनगो, सी.आर.ओ 

तथा एस.र्ी.ओ. (सी) 

की ररपोटा प्राप्त 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

सरकार से 

राशी प्राप्त 

होने पर मांग 

अनुसार 

उपायुक्त महोदय जांच उपरान्त सरकार द्वारा राशी प्राप्त होने पर 

3 धजला स्टाफ एवं 

ररकार्ा से 

सम्बस्ित 

धशकायतो ंका 

धनराकरण 

धशकायतकताा प्राथाना 

पत्र 

धजला राजस्व 

अधधकारी तथा 

उपायुक्त महोदय 

जांच उपरान्त 

शीघ्र अधत 

शीघ्र 

उपायुक्त महोदया   

 

 

 



7.एच.आर.सी. शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर तजस 

अतिकारी को तिकायि 

की जानी िै उसका पद ि 

नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 वर्ा 1983 से पूवा की 

पंजीकृत वसीका, 

वसीयत, नक्शा आधद 

का धनरीक्षण करना। 

धनधााररत प्रोफामाा 

पर दरखास्त 

अधीक्षक धजला 

राजस्व अधधकारी 

तीन धदन धज०रा०अ० / उपायुक्त सात धदन 

2 वर्ा 1983 से पूवा की 

पंजीकृत वसीकाजात 

की नकल देना 

1. 1/- रू० कोटा 

फीस स्टाम्प के 

साथ 

2. 3/- रू० के 

स्टाम्प पेपर नकल 

प्रदान करने के 

धलए 

3. धनधााररत फीस 

नकद 

    धज०रा०अ० / उपायुक्त   

 

 

 

 



8.धवकास शाखा 

कं्र.सं. कायय, 

गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे की 

समय सीमा 

तनिायररि सयम में काययिािी न 

िोने पर तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै उसका 

पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 धबजली पानी 

की धशकायते 

सादा कागज पर 

प्राथाना पत्र 

धज० धव० एवं प० 

अधधकारी 

तत्काल उपायुक्त एक सप्ताह 

2 ऐस्िक ग्रांट मुखयमंत्री, मन्त्री, 

सांसद तथा अन्य 

से प्राप्त 

-उक्त- तत्काल -उक्त- एक सप्ताह 

9. स्थानीय धनकाय शाखाए 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 नगरपाधलका/नगर पररर्द 

के्षत्र से सम्बस्ित आम जन 

की धशकायतो ंका धनपटान 

साधारण 

कागज पर 

आवेदन पत्र 

नगराधीश 3 धदन उपायुक्त दो सप्ताह 

 

 



10. स्थापना शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 उपायुक्त, मण्डल एवं 

तहसीलो ंमें धनयुस्क्त 

अधधकारी/ कमाचारीगण के 

धवरूद्ध आम जन की 

धशकायत 

साधारण 

कागज पर 

आवेदन पत्र 

नगराधीश 3 धदन उपायुक्त एक मास 

11. नजारत शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 मालखाना में मृतक लाइसेंस 

धारको ंके जमा अधिया शस्त्र 

प्राप्त करने/धनपटने के 

आवेदन पत्रो ंका धनपटान 

करना। 

साधारण 

कागज पर 

आवेदन पत्र 

3 धदन 3 धदन धजलाधीश दो सप्ताह 

2 कचेहरी कम्पाउन्ड में छोडे साधारण नगराधीश 3 धदन उपायुक्त एक सप्ताह 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / योजना कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

गये िेको ंके िेकेदार से 

सम्बस्ित आम जन की 

धशकायतो ंका धनपटान। 

कागज पर 

आवेदन पत्र 

3 कचेहरी कम्पाउन्ड में बतौर 

टाईधपस्ट काया करने की 

अनुमधत प्रदान करना। 

साधारण 

कागज पर 

आवेदन पत्र 

नगराधीश 3 धदन उपायुक्त एक सप्ताह 

12. धजला राजस्व लेखाकार शाखा 

कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

1 तकावी (बाढ़ व सुखा) 

ऋण के सम्बि मे 

प्राप्त आम जन की 

धशकायतो ंका धनपटान 

साधारण कागज पर 

आवेदन पत्र 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

3 धदन उपायुक्त एक मास 

2 ग्रामीण के्षत्रो ंमें 

भूधमहीनो ंको ररहायशी 

धनधााररत प्रपत्र पर 

आवेदन पत्र मय 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

3 धदन उपायुक्त एक मास 



कं्र.सं. कायय, गतितिति / 

योजना 

कायय के तिए 

आिश्यक 

दस्तािेज 

प्रभारी/तितिि 

अतिकारी 

तनपटारे 

की समय 

सीमा 

तनिायररि सयम में 

काययिािी न िोने पर 

तजस अतिकारी को 

तिकायि की जानी िै 

उसका पद ि नाम 

तिकायि के तनराकरण की समय सीमा 

प्लाट अलाट करवाना। राशन कार्ा  की 

सत्याधपत प्रधत। 

3 प्राकृधतक आपदा ग्रस्त 

व्यस्क्तयो ंकी क्षधतपूधता 

दावो ंका धनपटान। 

साधारण कागज पर 

आवेदन पत्र 

धजला राजस्व 

अधधकारी 

3 धदन उपायुक्त 1. धनणाय एक मास में 

2. अदायगी बजट उपलब्ध होने पर 

उपायुक्त पंचकूला (O) 0172-2568313, (R) 0172-2585777 

अतररक्त उपायुक्त(O) 0172-2571771 (R) 0172-2658073 

नगराधीश पंचकूला (O) 0172-2568311 

धजला धवकास एवं पंचायत अधधकारी, पंचकूला (O) 0172-2568313 

धजला राजसव अधधकारी, पंचकूला (O) 0172-2568313 

 


