
v/;k; 23 
ukxfjd pkVZj @ lsok iznk; ,DV 

 

लोक शिक्षण संचालनालय स्तर पर :- 

 

ljy 

Øeka

d 

कायय @ गशिशिशिया / 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशिि 

अशिकारी 

शनपटारे की 

समय सीमा 

शनियररि 

समयािशि में 

काययिािी निी ं

िोने पर शजस 

अशिकारी को 

शिकायि की 

जाना िै 

शिकायि के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

1 2 3 4 5 6 

01 राज्य के बाहर चिचकत्सा 

की अनुमचि हेिु 

संिालक चिचकत्सा 

चिक्षा को प्रस्ताव भेजना 

संिालक 3 चिन आयुक्त 2 fnu 

02 डी-एम-ई से स्वीकृचि 

प्राप्त होने पर जारी 

करना 

संिालक 3 चिन आयुक्त 2 fnu 

04 पेंिन प्रकरण संबंधी 

अभ्यावेिन 

संिालक 2 माह आयुक्त 15 चिन 

05 भचवष्य चनचध से अचिम/ 

आंचिक अंचिम 

चवकर्षण के आवेिन 

का चनपटारा 

संिालक 15 चिन आयुक्त 7 चिन 

06 उच्च अध्ययन हेिु 

अनुमचि  

संिालक  15 चिन आयुक्त 7 चिन 
 

7 भवन क्रय @चनमाषण 

अनुमचि 

संिालक 15 चिन आयुक्त 7 चिन 

8 भवन क्रय@चनमाषण हेिु 

ऋण 

संिालक 15 चिन आयुक्त 7 चिन 

9 भवन ऋण भुगिान 

पश्चाि रहन नामा मुक्त 

करना 

चवत्ताचधकारी 15 चिन संिालक 7 चिन 

10 उच्च पि पर कायष 

करने पर िोहरा भत्ता 

संिालक 15 चिन आयुक्त 7 चिन 
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 शजला स्तर पर : -  

 

l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशिि 

अशिकारी 

शनपटारे 

की 

समय 

सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने पर 

शजस अशिकारी को 

शिकायि की जाना िै 

शिकायि 

के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

 

1 2 3 4 5 6 

01 िाला की अनुमचि @ 

मान्यिा  

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

02 िाला प्रवेि संबंधी चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

03 िाला िुल्क संबंधी 

जानकारी 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

04 िाला समय एवं 

अवकाि की 

जानकारी 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

05 छात्रावृचत्त स्वीकृचि  चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

ए पे्रर्ण     

बी चविरण     

06 पुस्तक आवंटन @ 

चविरण  

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 
7 चिन 

07 मध्यान्ह भोजन चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

08 नाम उपनाम में 

सुधार 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

09 जन्म चिचि संिोधन चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

10 डुप्लीकेट अंकसूिी 

जारी करना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

11 पी-एस@एम-एस बोड  

स्िानीय परीक्षाओ ंकी 

चिचि की घोर्णा 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 
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l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशिि 

अशिकारी 

शनपटारे 

की 

समय 

सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने पर 

शजस अशिकारी को 

शिकायि की जाना िै 

शिकायि 

के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

 

1 2 3 4 5 6 

12 अंको का सत्यापन चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

13 अनापचत्त प्रमाण पत्र 

जारी करना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

10 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

14 स्िानांिर प्रमाण पत्र 

पर प्रचि हस्ताक्षर 

करना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

03 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

15 चजले के सू्कलो ंकी 

स्स्िचि संबंचधि 

जानकारी 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

03 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

16 राज्यो ंसे बाहर 

चिचकत्सा हेिु अनुमचि 

आवंटन को संिालक 

लोक चिक्षण भोपाल 

भेजना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

7 चिन 

17 पेंिन प्रकरण का 

चनराकरण 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

2 ekg मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

15 चिन 

18 भचवष्य चनचध से अचिम 

राचि का अस्िम 

चवकष र्ण के आवंटन 

का चनपटारा 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

7 चिन 

19 उच्च अध्ययन हेिु 

अनुमचि 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

7 चिन 

20 भवन क्रय / चनमाषण 

हेिु अनुमचि 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

7 चिन 

21 उच्च पि पर कायष हेिु 

िोहरा भत्ता स्वीकृि 

करना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 चिन मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

7 चिन 

22 ऋण भुगिान के पश्चाि 

रहन नामा मुक्त करना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

2 ekg मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

15 चिन 

23 चवद्यालय के िैचक्षक 

प्रबंधन संबंधी आवेिन 

का चनपटारा 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15 

fnu 

dysDVj 5 चिन 

24 भचवष्य चनचध से 

अचिम/आंचिक अंचिम 

चनकर्षण के आवेिन 

का चनपटारा 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

2 ekg मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

15 चिन 
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l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशिि 

अशिकारी 

शनपटारे 

की 

समय 

सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने पर 

शजस अशिकारी को 

शिकायि की जाना िै 

शिकायि 

के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

 

1 2 3 4 5 6 

25 अचभलेखो ंपर प्रचि 

हस्ताक्षर 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

3 fnu मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

2 चिन 

26 प्रािचमक एवं माध्यचमक 

परीक्षा के अंको ंकी पुनषः  

गणना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

3 fnu मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

2 चिन 

27 हाईसू्कल/हायर 

संकेण्डरी परीक्षा के 

अंको ंकी पुनषः  गणना 

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

7 fnu मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

3 चिन 

28 चनः िुल्क पाठ्य पुस्तको ं

का चविरण उपलब्धिा 

के आधार पर  

चजला चिक्षा 

अचधकारी 

15  

fnu 

मुख्य कायष पालन 

अचधकारी चजला पंिायि 

5 चिन 

 

 

 

संकुल ¼केन्द्र ( उ-मा-शि.) स्तर :- 

 

l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशि

ि अशिकारी 

शनपटारे की 

समय सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने 

पर शजस अशिकारी 

को शिकायि की 

जाना िै 

शिकायि 

के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

 

1 2 3 4 5 6 

1 पेंिन प्रकरण का 

चनराकरण 

संस्िा प्रमुख 2 माह चजला चिक्षा अचधकारी 15 चिन 

 

2 भचवष्य चनचध से 

अचिम@आंचिक@ 

अंचिम भुगिान के 

आवेिन का चनराकरण 

संस्िा प्रमुख 15 ekg चजला चिक्षा अचधकारी 7 चिन 

 

3 जारी िैचक्षक कैलेण्डर 

का चक्रयान्वयन 

संस्िा प्रमुख कैलेण्डर में 

िचिषि चनषधाररि 

समय अनुसार 

चजला चिक्षा अचधकारी 7 चिन 

 

4 साचहस्त्यक ,oa 

lkaLd`frd कैलेण्डर 

का चक्रयान्वयन  

संस्िा प्रमुख

  

कैलेण्डर में 

िचिषि चनषधाररि 

समय अनुसार 

चजला चिक्षा अचधकारी 7 चिन 

 

5 खेल कैलेण्डर का 

चक्रयान्वयन 

संस्िा प्रमुख कैलेण्डर में 

िचिषि चनषधाररि 

समय अनुसार 

चजला चिक्षा अचधकारी 15 चिन 

 

6 प्रवेि कायष कक्षा 

9,10,11,12वी ं

संस्िा प्रमुख 7 चिन चजला चिक्षा अचधकारी 3 चिन 

 

7 िाला िुल्क की 

जानकारी  

संस्िा प्रमुख 1 चिन Ikzkpk;Z 3 चिन 
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l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशि

ि अशिकारी 

शनपटारे की 

समय सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने 

पर शजस अशिकारी 

को शिकायि की 

जाना िै 

शिकायि 

के 

शनराकरण 

की समय 

सीमा 

 

8 छात्रावृचत्तयो ंका 

चविरण 

प्रािायष  आवेिन प्रसु्ति 

करना 15 अगस्त 

स्वीकृचि 31 

अगस्त चविरण 

प्रिम चकस्त 

अकू्टबर चििीय 

चकस्त जनवरी 

चजला चिक्षा अचधकारी 7 चिन 

 

9 पुस्ताकालय से पुस्तकें  

प्रिान करना 

िंिपाल/पुस्ता

कालय प्रभारी 

1 चिन Ikzkpk;Z 3 चिन 

 

10 िाला छोड़ने का 

प्रमाण पत्र 

प्रािायष आवेिन करने ds 

3 चिवस बाि 

चजला चिक्षा अचधकारी

  

3 चिन 

 

11 अंकlwph की मूल प्रचि 

प्रिाय करना  

परीक्षा प्रभारी बोडष से प्राप्त 

होने पर 5 

चिवस, स्िानीय 

परीक्षा आवेिन 

प्रास्प्त के 3 

चिवस  

Ikzkpk;Z 3 चिन 

 

12 चनधषन छात्रा चनचध 

सहयोग चविरण 

प्रािायष  31 अगस्त िक चजला चिक्षा अचधकारी 3 चिन 

 

13 स्काउट@गाइड@ 

चवज्ञान@रेडक्रास संबंधी 

जानकारी  

प्रभारी 2 चिन प्रािायष 3 चिन 

 

    

       िाला स्तर पर : - 

 

l-

Øa- 

कायय@गशिशिशिया/ 

योजना का नाम 

प्रभारी/शिशि

ि अशिकारी 

शनपटारे की 

समय सीमा

  

शनियररि समयािशि में 

काययिािी निी ंिोने पर 

शजस अशिकारी को 

शिकायि की जाना िै 

शिकायि के 

शनराकरण की 

समय सीमा 

 

1 2 3 4 5 6 

1 स्िानांिरण @ िररत्रा 

प्रमाण पत्र जारी करना

  

प्रधानाध्यापक 1 चिन संकुल प्रािायष बी-ई-ओ

  

1 चिन  

2 छात्रवृचत्त चविरण  प्रधानाध्यापक 1 चिन संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 1 चिन  

3 गणवेि चविरण प्रधानाध्यापक 1 चिन संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 1 चिन  

4 मध्यान्ह भोजन  प्रधानाध्यापक 2 चिन संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 1 चिन  

5 पाठ्यपुस्तक चविरण प्रधानाध्यापक 2 चिन संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 1 चिन  

6 छात्रा संख्या एवं उनकी 

उपस्स्िचि सम्बन्धी 

जानकारी 

प्रधानाध्यापक प्रचिचिन बोडष 

पर प्रिचिषि 

करना 

संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 1 चिन  

7 िालेय LVkWQ की 

जानकारी 

प्रधानाध्यापक प्रचिचिन बोडष 

पर प्रिचिषि
  

संकुल प्रािायष बी-ई-ओ 2 चिन  
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शियान्वयन  शनरे्दि  : -  

 
 

 शसटीज़न चाटयर के प्रभािी शियान्वयन के संबंि में शनम्नानुसार काययिािी सुशनशिि 

की जाएः - 
 

(1) चसटीज़न िाटषर के अनुसार सेवाऐ ंप्रिान चकए जाने के संबंध में समय सीमा ििाषिे हुए प्रते्यक 

कायाषलय के बाहर एक बोडष लगाया जाए। 
 

 (2) इस व्यवस्िा के िहि पररचिष्ट **अ** में बिाये गये चवर्य पर संबंचधि कायाषलय में 

 आवेिन  प्राप्त होने पर चवचहि@ प्रभारी अचधकाररयो ं िारा आवेिनो ं का सकारात्मक रूप से 

 चनधाषररि समय सीमा में चनराकरण चकया जाए और यह ध्यान रखा जाए चक केवल िकनीकी 

 आधार पर आवेिन चनरस्त नही ंचकये जायें। 
 

(2) चसटीज़न िाटषर के varZxr कायाषलय में आवेिन i=ksa प्राप्त होने पर चवचहि अचधकारी  िारा िुरंि 

आवेिक को आवेिन पत्रा प्रास्प्त की पाविी िी जाये चजसमें आवेिन i=ksa में पायी गई कचमयो ं

के चनराकरण की समय-सीमा ििा समय - सीमा में कायषवाही न होने पर चजस अचधकारी को 

चिकायि की जाना है उसके पि का उले्लख चकया जावे। 
 

          (3)    आवेिन i=ksa izkIr हाने ििा उसके चनराकरण की प्रचवचष्ट रचजस्टर में की जाए िाचक कभी 

     भी यह ज्ञाि चकया जा सके चक चकिने आवेिन पत्रा का चनराकरण चकया गया ििा चकिने   

     आवेिन पत्रा चनराकरण हेिु िेर् हैं। 
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