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Workflow for Standing Order – Citizen User  
 

1. LOGIN 
Upon login through the SSO, the citizen is redirected to his/her main page of the LDMS system.  

 SSO में लॉगगन किने के र्त्पश्चतर् नतगरिक उपयोगकर्ता एलडीएमएस के अपने मुख्य पषृ्ठ पि 
 पहुुंचर्त है  

2. Landing on Home Page 
Main Page offers different menu items for different acts or modules at the left hand side of the 

screen as visible in the figure below. 

 मेनू आइटम पेज के बतएुं हतथ की ओि पि िखत गयत है जैसे की नीचे द्र्ष्टतुंककर् है. 

 

 

3. Click on Standing Order Application 
Upon clicking “Standing Order Application”, a sub-link menu item “Owner/Employer “appears. 

       तथतयी आदेश पे स्ललक किने के बतद, एक उप-ललुंक आर्त है "मतललक / ननयोलर्त" जैसे की 
      नीचे द्र्ष्टतुंककर् है  
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4. Click on “Owner/Employer” sub menu item 
When user clicks on “Owner/Employer”, below form appears.  

 "मतललक / ननयोलर्त" पे स्ललक किने पि नीचे ददखतयत गयत फॉमा आएगत. 
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4.1 Form Details 

प्रपत्र विििण  

1. Name of Owner/Employer: In this field name of owner/employer of the organization has to be filled. For example if the name 

of the owner/employer is “Shashank Sharma” then enter Shashank Sharma in this field.  

माललक / नियोक्ता का िाम: इस के्षत्र में मतललक /ननयोलर्त  कत नतम डतलनत है. उदहतिण के रूप में, यदद मतललक कत नतम शशतुंक शमता है, र्ो 
इस के्षत्र में शशतुंक शमता डतलें  
 

2. Name of Industrial Establishment: In this field name of the Industrial Establishment has to be filled for example if the name of 

the establishment is “E&Y” then enter E&Y in this field.   

उद्योगगक प्रनतष्ठाि का िाम: इस के्षत्र में उद्योगगक प्रनर्ष्ठतन कत नतम डतलनत है. उदहतिण के रूप में, यदद उद्योगगक  प्रनर्ष्ठतन कत नतम 

“E&Y” है, र्ो इस के्षत्र में “E&Y” डतलें. 
 

3. Name of Manager/Authorized Signatory, if any: Enter the name of the manager of the Industrial Establishment or the 

authorized signatory. 

प्रबिंधक / अगधकृत हस्ताक्षरकताड का िाम: इस के्षत्र में प्रबुंधक / अगधकृर् हतर्तक्षिकर्ता कत नतम डतलनत है. उदहतिण के रूप में, यदद ये फॉमा 
मेनेजि के द्ितित भित जत िहत है र्ो इस के्षत्र में मेनेजि कत नतम आएगत 

 

4. Email-ID:  Mention the email ID of the person applying for standing order. It can be a combination of alphabet, numbers and 

symbols. It is not  a mandatory field 

ईमेल आईर्ी: तथतयी आदेश के ललए आिेदन किने ितले व्यस्लर् कत ईमेल आईडी डतलें. यह अक्षि, सुंख्यत औि प्रर्ीकों कत एक सुंयोजन हो 
सकर्त है. यह अननितया के्षत्र नह ुं है. 

 

5. Mobile No.: Mention the 10 digit mobile number. Country code of India “+91” is already prefixed to the number so no need to 

add a “0”. Only Numbers allowed. Not a mandatory field. 

मोबाइल ििंबर: 10 अुंकों के मोबतइल नुंबि कत उल्लेख किें. +91 पहले से नुंबि के सतथ उपसगा कि ददयत गयत है इसललए 0 ललखने की ज़रूिर् 

नह ुं है. केिल सुंख्यतओुं की अनुमनर् है. यह अननितया के्षत्र नह ुं है. 

 

6. House No. /Plot No. /Name: In this field, enter the first line of the establishment address, for e.g., if  

    your address is “116A, Civil Lines, Jaipur”, then enter “116A” in this field 

  घर का ििंबर /प्लॉट सिंख्या/  िाम: इस के्षत्र  मे आवासी पता की पहली लाइि र्ाले | उदाहरण : यदद  

       आपका आवासीय पता "116A, लसववल लाइन्स, जयपुर" तब आप 116A र्ालेंगे  
 

7. Street/Locality/Mohalla: In this field, enter the second line of the address. For e.g., if your address is “116A, Civil Lines, Jaipur”, 

then enter "Civil Lines" in this field. 

स्रीट/ / लाकाइ / मोहल्ला - इसमे अपनी आितसीय पर्े की दसूि  लतइन डतलेंगे | उदतहिण : यदद आपकत  आितसीय पर्त 
"116A, लसविल लतइन्स, जयपुि" है र्ब आप "लसविल लतइन्स" डतलेंगे  

 

8. Village/Town/City: In this field, enter the last line of the address. For e.g., if your address is “116A, Civil Lines, Jaipur”, then 

enter "Jaipur" in this field. 

ग्राम/ / िगर / शहर - इसमे अपनी आितसीय पर्े की अस्न्र्म  लतइन डतलेंगे | उदतहिण : यदद आपकत  आितसीय पर्त 
"116A, लसविल लतइन्स, जयपुि" र्ब आप "जयपुि" डतलेंग े 
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9. District: This field has a drop down list. When you click on this field, list of all the districts in Rajasthan comes up in alphabetical 

order. User can select the appropriate district. In order to select a district, click on the district which is appearing in the list. 

जजला- इसमे आपको स्जले कत ड्रॉप डतउन ददखतयत है अगि आप इस फील्ड पि स्ललक किर्े हैं, ितजतथतन  के सभी स्जलों की 
सचूी िणतानकु्रम में आयगी | यज़ूि उपयलुर् स्जले कत चयन कि सकर्े हैं | इसके ललए  उन्हे स्जले के सतमने ितले  ड्रॉप डतउन 
पि स्ललक किनत होगत  

 

10. Total no. of employees: Enter the total number of employees in the establishment, for example, if the total number of 

employees in the establishment is 200 then enter “200” in this field.  

कमडचाररयो की कुल सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में कमाचतरियों की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद कमाचतरियो की कुल सुंख्यत 200 है, र्ो इस 

के्षत्र में “200” ललख.े 

 

11. No. of permanent workmen: Enter the number of permanent workmen working in the establishment for example the number 

of the permanent workmen in the establishment is 180 than enter “180” in this field 

स्थायी कामगार की सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में तथतयी कतमगति की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद तथतयी कतमगति की कुल सुंख्यत 180 

है, र्ो इस के्षत्र में “180” ललखे. 
 

12. No. of temporary workmen: Enter the number of temporary workmen working in the establishment for example the number 

of temporary workmen working in the establishment is 20 than enter “20” in this field. 

अस्थायी कामगार की सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में अतथतयी कतमगति की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद अतथतयी कतमगति की कुल सुंख्यत 
20 है, र्ो इस के्षत्र में “20” ललख.े 

 

13. No. of Badlies or Substitutes: Enter the total number of badlies or substitutes in the establishment, for example, the total 

number of badlies occurred in the establishment is 20 than enter “20” in the field. 

बदली कामगार की सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में बदल  कतमगति की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद बदल  कतमगति की कुल सुंख्यत 20 है, र्ो 
इस के्षत्र में 20 ललख.े 

 

14. No. of probationers: Total number of probationers working in the establishment for example the total number of the 

probationers working in the establishment are 10 than enter “10” in the field. 

पररवीक्षाधीि कामगार की सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में परििीक्षतधीन कतमगति की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद परििीक्षतधीन कतमगति 

की कुल सुंख्यत 10 है, र्ो इस के्षत्र में “10” ललखे. 
 

15. No. of apprentices: Enter total number of apprentices working in the establishment for example the total number of 

apprentices working in the establishment is 12 than enter “12” in the field 

प्रलशकु्षओिं कामगार की सिंख्या: प्रनर्ष्ठतन में प्रलशकु्षओुं कतमगति की कुल सुंख्यत ललखें. उदहतिण के रूप में, यदद प्रलशकु्षओुं कतमगति की कुल 

सुंख्यत 12 है, र्ो इस के्षत्र में “12” ललखे. 
 

16. No. of trade union(s) if any, to which workmen belong: Enter the number of trade union to which the workmen belong 

रेर् यनूियि की कुल सिंख्या, यदद है तो: इस के्षत्र में टे्रड यनूनयन की कुल सुंख्यत डतलें 

 

Details for Field no. 17 to 20 / 17 से 20 र्क के के्षत्रों कत विििण  

With every application form it is mandatory to attach certain supporting documents. 
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User needs to attach these documents along with this application form. In order to attach a file, click on Browse, select the path 

of the file, select the file from the selected path and click on save. The required file gets attached with the application. 

हि आिेदन पत्र के सतथ यह कुछ समथान दतर्तिेज सुंलग्न किनत अननितया है 

5. Recheck the filled form 
After all the fields are filled and attachments are added, re-check the form. 

भिे गए फॉमा को पुन: जतच लें 

6. Submit the filled form 
If you are satisfied with the entries made, then click on SUBMIT. 

यदद आप भिे गए विििण से सुंरु्ष्ट हैं, र्ो सबलमट बटन पि स्ललक किें  

User clicks on “Submit” and an acknowledgment gets displayed with a Unique Application 

Number as shown in figure below.  

प्रयोलर्त " सबलमट" पि स्ललक किर्त है औि एक िसीद एक अद्विर्ीय आिेदन सुंख्यत के सतथ ददखतयत 
जतर्त है जैसत की ननम्न दलशार् है 
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7. Store the Information/Application Number  
Applicant is advised to remember/store the application number for future reference in the 

system/department 

आिेदक यह अद्विर्ीय आिेदन सुंख्यत को भविष्य में सुंदभा के ललए िख ले  

USER MANUAL END/उपयोगकताड पुजस्तका समाप्त  
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