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DEPARTMENTAL WORKFLOW OF REGISTRATION FORM/APPLICATION  

ROLE OF LABOUR DEPARTMENT HIGH AUTHORITY 
 

Once a form is filled by the user (citizen), it gets directed to the high authority of that particular district who has been 

authorized to take action on the form of the particular Act. 

भरत हुआ फॉर्ा स्िले के उच्च अधिकतरी के पतस पे्रषिर् ककयत ितयेगत.  

If the applicant belongs to Jaipur district and he/she applied from Jaipur district then the only Jaipur district high authority 

will take further action on that application. Therefore High Authority will login by their credentials. Welcome window will get 

opened where all the registered cases will appear as given below:- 

सब से पहले र्खु्य पषृ्ट दिखेगत स्िस पर सतरे फॉर्मसा हैं 

 

List of applications will appear by some specific columns as:- 

1. Application Number: - which represents the unique number of application which is generated by the system at the time of 

registration. This column will have a link. 

2. Name of Establishment:  - Represents the Establishment name which is filled at the time of application registration. 

3. Address of Establishment: - It represents the address of establishment which is filled at the time of registration. 

4. Date of application: - This date is application date when the application registered. 

5. Application status: - Action status denotes that action taken by the User/ Authority on that particular application. 

 

 

 

सतरे एप्लीकेशन फॉर्ा ितयी र्रफ हैं, ितयी ओर आपको धिड दिखेगत स्िसरे् कुछ कॉलर् हैं: 

1.  पंजीकरण सखं्या: ये वो अद्षवत्य संख्यत है िो की पंिीकरण करने के वक्र् प्रतप्र् हुआ थत 

2.  ससं्थान का नाम 
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3.  ससं्थान का पता 

4.  पंजीकरण करने की नतधथ 

5.  एप्लीकेशन की स्तथतर् 

 

 

In the grid view you can see the “Application Number”, “Name of Establishment”, “Address of Establishment”, “Date of 

Registration” and “Application Status”. 

 

Status of the application changes according to the action taken. Status implies on whose end the form is pending. 

“Application Number” is a hyperlink. On clicking on the application form, the filled form opens up as shown in the snapshot 

below. 

 

The authority can view the application and take appropriate action on it, like: 

1. Ask for Clarification 

2. Request for Payment 

 

पंिीकरण सखं्यत पे स्क्लक करने पर भरत हुआ फॉर्ा खुल ितयेगत. फॉर्ा को ितंचने के बति, अधिकतरी उस फॉर्ा पर िो र्ें से कोई एक कतर् कर 
सकर्े हैं : 

1. तपष्टीकरण की र्तंग   

2. भगुर्तन के ललए अनरुोि 
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CLARIFICATION SOUGHT BY AUTHORITY: 
 

When the authority seeks any clarification in the form filled by the applicant, he has to check on the check-boxes related to the 

attachments provided by the citizen. (Marked in red). Checking the check-box means that the authority wants to seek 

clarification on that particular item/attachment. 

After clicking on the check-box, click on the “CLARIFICATION” button. 

 

 

 

On clicking on “Clarification”, an acknowledgement gets generated. 

 

यदि अधिकतरी को कोई तपष्टीकरण चतदहए र्ो सलंग्न के आगे दिए गए चेक बॉक्स पर स्क्लक कर के नीचे दिए गए "Clarification" के डब्बे 

पे स्क्लक करनत है   

 

"Clarification" पर स्क्लक करने पर तपष्टीकरण की रसीि उत्पन्न होगी 
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CLARIFICATION ACKNOWLEDGEMENT 

 

 

 

In the clarification acknowledgement, there are two options: 

1. OK 

2. Print 

On clicking on OK, the authority gets directed back to the main page. 

On clicking on Print, the authority has the option to print the acknowledgement. 

 

तपष्टीकरण रसीि पर िो षवकल्प हैं : 

1. OK 

2. Print 
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PAYMENT REQUEST BY THE AUTHORITY: 
After the authority has reviewed the form and notices that there are no clarifications to be made, authority can ask the 

user/citizen to make payment in order to complete the registration process. 

On clicking on “Payment”,  

प्रपत्र एवं सलंग्न ितर्र्तवेि की अच्छी र्रह ितंच और तपष्टीकरण अगर र्तंगत है र्ो आपूतर्ार् ितनकतरी एवं ितर्तवेिों की ितंच के 
बति अधिकतरी नतगररक/यसूर को भगुर्तन के ,ललए “Payment” बटन पर स्क्लक करके तनिेलशर् कर सकर्त है  

 

 When user will be  Click on Make Payment Button a popup will be open  for  user Aadhar verify using OTP sending on  linked 

Mobile   numer  of user. 

िब अधिकतरो “Make Payment” बटन पर स्क्लक करर्त है र्ो एक popup खुलर्त है िो की आितर से सबंस्न्िर् र्ोबतइल नबंर पर 
OTP भेि कर अधिकतरी कत सत्यतपन करर्त है  
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At the end of the challan is the option of sending the challan to the user. Click on “Send to User” to send the challan to the user. 

On clicking on the link, an acknowledgment gets generated and the challan is sent to the user in .PDF format on his email ID.  

चतलतन के अरं् र्ें आवेिक को चतलतन भेिने कत षवकल्प है। ‘Send to User’ पर स्क्लक करके आवेिक को चतलतन भेिें। ललकं पर 
स्क्लक करने पर रसीि उत्पन्न होगी और चतलतन आवेिक को उसके ईरे्ल पर pdf फ़तरर्टै र्ें पहुुँच ितएगी 

 

 

On clicking on the OK button of the acknowledgment, the user gets directed to the home page of the application. 

‘OK’ बटन पर स्क्लक करके अधिकतरी एस्प्लकेशन के र्खु्य पषृ्ठ पर पहुुँच ितएगत  

The authority shall accept the application once the payment is made and the user uploads a copy of the challan. A digitally 

signed certificate gets generated and sent to the user on his email id. 

अधिकतरी आवेिन को तवीकतर कर लेर्त है एक बतर िब भगुर्तन के चतलतन की प्रतर्ललषप आवेिक अपलोड कर िेर्त है। एक डडस्िटल 
signed सदटाकफकेट उत्पन्न होकर आवेिक के ईरे्ल पर भेि दियत ितएगत  
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COMPLIANCE VIEW BY AUTHORITY 

अधिकारी द्िारा स्पष्टीकरण की जांच  

The status of the application for which compliance has been done, also gets changed. 

स्िन आवेिनों पर तपष्टीकरण र्तंगत गयत थत और स्िन कत तपष्टीकरण आवेिक ने िे दियत है उनकी स्तर्ठी बिल ितर्ी है  

 

 

In order to view whether the applicant has cleared all the doubts, the authority needs to open the form and view the attached 

documents. 

आवेिक द्वतरत प्रतर्ुर् तपष्टीकरण की ितंच के हेर्ु और पतने सशंय लर्टतने हेर्ु अधिकतरी आवेिन खोलर्त है और सलंग्न ितर्तवेिों 

की ितंच करर्त है  

 

The clarification documents can be viewed at the bottom of the page. Authority can download all the attached documents and 

take an action on the form. Either he can again send the form for clarification or can send the application for payment. 
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तपष्टीकरण के आवेिक द्वतररत प्रतर्ुर् ितर्तवेज़ प्रपत्र के बबलकुल नीचे र्ें िेखे ित सकर्े हैं। अधिकतरी सतरे सलंग्न ितर्तवेज़ 

download कर सकर्त है और प्रपत्र पर कतया कर सकर्त है। वो यत र्ो सरं्ुस्ष्ट न होने पर प्रपत्र को आवेिक को वतषपस भेि सकर्त 

है और तपष्टीकरण की र्तंग के सतथ यत कफर भगुर्तन के ललए आवेिक को आिह कर सकर्त है  

 

 

 

 

-END OF USER MANUAL / उपयोगकर्ता पुस्तर्कत अंर्- 
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