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1. उपयोगकता� �ोफ़ाइल के काय�  
 

 ए�ल�केशन के उपयोगकता� �ोफ़ाइल के काय� �न�न�ल�खत ह�: 
 

1.1. ए�ल�केशन म� लॉ�गन करना 
 
लॉ�गन करने के �लए, उस पर ि�लक करके नीचे �दए गए �लकं को खोल�। 

https://nagarsewa.uk.gov.in/citizen/language-selection 
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1.2. �ोफ़ाइल का संपादन 
 

उपयोगकता� '�ोफ़ाइल संपा�दत कर�' प�ृठ देखता है, जहाँ वह एक नया �ोफ़ाइल �च� अपलोड कर सकता है, अपना 
नाम, फ़ोन नंबर और ईमेल आईडी संपा�दत कर सकता है। अपनी �ोफ़ाइल को संपा�दत करने के �लए नीचे �दखाए 

गए चरण� का पालन कर�। आप ऐसा कर सकत ेह�: 
 

● नाम, मोबाइल नंबर और ईमेल आईडी अ�यतन करना 
● �ोफाइल फोटो अपलोड करना 
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1.3. नाम, मोबाइल नंबर और ईमेल आईडी अपडटे करना 
  

 
 

 
 

1.4. �ोफाइल फोटो अपलोड करना 
 
�ोफ़ाइल फोटो को बदलने या हटाने के �लए, उपयोगकता� अपने �च� पर कैमरा आइकन पर ि�लक कर�गे। 
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2. संप�� खोजना और कर सं�ह करना 
 

संप�� कर खोजने और भगुतान करने के �लए नीचे �दखाए गए चरण� का पालन कर�। 
 
2.1. ल��डगं पेज (मेर� काय�सचूी) 
 

 

 

 

 

 

2.2. संप�� कर होम पेज 
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2.3. संप�� खोजना 
 

 

 

 

 

2.4. प�रणाम देखना 
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2.5. संप�� का �ववरण देखना 
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2.6. संप�� कर सं�ह करना 
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2.7. रसीद ��टं करना 
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3. डटेा ��वि�ट ���न 

यह एक �णाल� है जो कम�चा�रय� को सपं�� कर रसीद के �लए जानकार� दज� करने म� स�म बनाती है, जो �स�टम के �भावी होने 
से पहले ह� �वत�रत हो चकु� है। 

कम�चार� को जानकार� दज� करने म� मदद करने के �लए �न�न�ल�खत चरण� का पालन �कया जाना चा�हए: 

चरण 1 : नीचे ���न पर उपयोगकता� भ�ूम और नीचे �दखाए गए अनसुार डटेा ��वि�ट पर ि�लक करता है: 
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चरण 2:  ि�लक करने के बाद, एक फॉम� खलेुगा जसैा �क नीचे �दखाया गया है: 

 

जानकार� एक� करने के �लए नीचे �दए गए अनसुार 5 चरण ह�: 
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3.1 संप�� का पता 

यह फॉम� का पहला भाग है, जो नीचे उ�ले�खत �े�� के �लए पछूता है: 

 
 

फ��ड �ववरण 

घर / दकुान नं। * घर / दकुान नं। * 

भवन / कॉलोनी का नाम भवन या कॉलोनी का नाम दज� �कया जाए 

सड़क का नाम दज� क� जाने वाल� गल� का नाम 

इलाका / मोह�ला * �थानीय / मोह�ला को �ॉप डाउन से चनुा जाना है 

�पन कोड उस �े� का �पन कोड जहां दकुान / घर ि�थत है 

मौजदूा संप�� आईडी परुानी �ॉपट� आईडी  

सड़क का �कार �ॉप डाउन से चय�नत होने वाल� सड़क का �कार 

प�ुलस �टेशन दकुान / घर म� �वेश करने के �लए �नकटतम प�ुलस �टेशन 

*अ�नवाय� �े� 
 
 
उपरो�त फ़��ड भरने के बाद अगले बटन पर ि�लक कर�। 
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3.2 म�ूयांकन सचूना 
 
यह फॉम� का दसूरा भाग है जहां कम�चार� सपं�� को प�रभा�षत करने के �लए �ववरण दज� करता है। 
 

 
 
नीचे आव�यक फ़��ड ह�: 
 
 

फ��ड �ववरण 

संप�� का उपयोग �कार * संप�� का �कार �ॉप डाउन से चनुा गया है 

संप�� के �कार* संप�� का �कार नीचे के �वक�प� के साथ �ॉप डाउन से चनुा जाना है: 
1) �लटै / भवन का �ह�सा 
2) �वत�ं भवन 
3) खाल� जमीन 

�नमा�ण �त�थ * जब संप�� का �नमा�ण समा�त हो गया था 
*अ�नवाय� �े� 
 
उपरो�त जानकार� काड� के ठ�क नीचे एक और डायलॉग बॉ�स खलेुगा, जो �ॉपट� टाइप के चयन पर आधा�रत है, िजसम� य�ूनट 
के �ववरण को भरना होगा। 
 
नीचे उन संयोजन� का उ�लेख �कया गया है िज�ह� भरा जा सकता है: 
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3.2.1  संप�� �कार: �लटै / भाग का �ह�सा: 
 

 
 
 
 
 
 
 

फ��ड �ववरण 

इकाई उपयोग �कार * इकाई के �लए उपयोग का �कार: 
1) आवासीय 
2) गरै आवासीय 

उप उपयोग �कार * उप उपयोग का �कार एक होटल, लॉज आ�द हो सकता है। 

अ�धभोग * �यवसाय को �ॉप डाउन से चनुा जाना है जो �न�न हो सकता है: 
र�टेड, से�फ ऑ�यपूाइड या अनकै�पड  

�नमा�ण �कार * �नमा�ण के �कार का चयन �कया जाना है जो हो सकता है: 
कुचा, प�ुका आ�द 

ढंका हुआ �ह�सा* संप�� का �े� जो छत के नीचे कवर �कया गया है 

मंिजल का चयन कर� * मंिजल न।ं िजस इकाई पर ि�थत है उसका चयन करना होगा 

वा�ष�क म�ूय * य�ूनट का मान भरना है 

*अ�नवाय� �े� 
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3.2.2 संप�� �कार: भवन 
 
नीचे 2 फ़��ड भरने क� आव�यकता है: 
 

 
 
 

फ��ड �ववरण 

�लॉट का आकार (वग� फुट) * भखंूड / भवन का आकार भरना है 

मंिजल� क� स�ंया * फश� क� स�ंया �ॉप डाउन से चनुी जानी है 

 *अ�नवाय� �े� 
 

3.2.3 संप�� का �कार: �र�त भ�ूम 

 

 
 
 

फ��ड �ववरण 

�लॉट का आकार* भखूडं का आकार भरना है 

 *अ�नवाय� �े� 
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सभी फ़��ड भरने के बाद “ अगला कदम “ पर ि�लक कर� 
 
 

3.3 �वा�म�व क� जानकार� 
 
अगला भाग �वामी के �ववरण को भरने वाला होगा | 
 
कम�चार� �पछले चरण से सभी �ववरण भरने के बाद नीचे �दए गए फॉम� पर उतरेगा: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 



 

 
 
 
 
 
�वा�म�व चयन के �कार के अनसुार फॉम� म� प�रवत�न ह�गे: 

 3.3.1 एकल �वामी 
नीचे एकल �वामी चयन के �लए आव�यक फ़��ड भरे जाने चा�हए: 
 

 
 
 

फ��ड �ववरण 

नाम * मा�लक� का नाम दज� करना होगा 

�लगं * तीन उि�ल�खत �लगं� म� से एक का चयन करना होगा 

मोबाइल न।* मोबाइल नबंर डाल�। मा�लक का 

अ�भभावक का नाम* अ�भभावक का नाम 

�वशषे �ेणी * य�द �वामी एक �वशषे �ेणी से है जसेै: 
�वत�ंता सेनानी, �वधवा आ�द। 
य�द कोई भी �ेणी नह�ं है, तो लाग ूनह�ं पर ि�लक कर� 

ईमेल आईडी मा�लक� क� ईमेल आईडी दज� करनी होगी 

प�ाचार का पता य�द �वामी का कोई अ�य पता उपल�ध है 

संप�� पत ेके �प म� भी चेकबॉ�स पर �टक कर� य�द प�ाचार का पता सपं�� के पत ेके समान है 

    *अ�नवाय� �े� 
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3.3.2 एका�धक �वामी 
 
य�द कई मा�लक ह� तो कोई और नह�ं होगा। एकल �वामी के मामले म� मा�लक 1, मा�लक 2, मा�लक…। 
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3.3.3 सं�थागत - �नजी 
 
य�द �वा�म�व �नजी सं�थान है तो नीचे के �े�� को भरने क� आव�यकता है: 
 

 
 
 

फ��ड �ववरण 

सं�था का नाम* सं�थान का नाम 

सं�था �कार * सं�थान का �कार जो एकल �वामी, साझदेार� फम� आ�द है 

नाम * सं�थान से िज�मेदार �यि�त का नाम 

पदनाम * कंपनी म� �यि�त का पदनाम 

मोबाइल न। मोबाइल न। जो िज�मेदार है 

ल�डलाइन नबंर* ल�डलाइन नबंर स�ंथान का 

ईमेल आईडी �यि�त / सं�थान क� ईमेल आईडी 

प�ाचार का पता य�द कोई अ�य पता है तो दज� कर� 

संप�� पत ेके �प म� भी य�द प�ाचार का पता सपं�� के पत ेके समान है तो चेक बॉ�स पर �टक कर� 
    *अ�नवाय� �े� 
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3.4 मांग और सं�ह 
 
यहां उन मांग� और स�ंह के �लए जानकार� दज� क� जानी चा�हए जो �पछले वष� के दौरान बनाई गई थीं। 
 

 
 
कृपया �यान द�: जानकार� को वत�मान से पीठ तक श�ु करने वाले ��येक वष� के �लए अलग से एक� करना होगा। 
 
�न�न�ल�खत मांग के साथ-साथ सं�ह के �लए भरे जाने वाले �े� ह�: 
 
 

फ��ड �ववरण 

संप�� कर संप�� कर दज� कर� 

�विै�छक कर �वाचता कर ��व�ट कर� 

�याज रा�श पर लगाया गया �याज दज� कर�। 

�ोमोशनल �रबेट �चा�रत छूट �दान / एक� कर� 

छूट छूट रा�श दज� कर� 
 *अ�नवाय� �े� 
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        3.5 सारांश 

        अ�ंतम चरण वह सारांश है जहां भरे हुए फॉम� का सारांश �द�श�त �कया जाता है 

         
 
 

                                                   फॉम� क� समी�ा करने के बाद “सपं�� जोड़�” बटन पर ि�लक कर�: 
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संप�� जोड़� पर ि�लक करने के बाद, �न�न सदेंश �द�श�त होगा और सपं�� जड़ु जाएगी: 
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4 संप�� संपा�दत कर� 
 
इस स�ुवधा का उपयोग �कसी भी सपं�� के �ववरण को सपंा�दत करने के �लए �कया जा सकता है, जो जानकार� डटेा एं�� ���न 
के मा�यम से दज� क� गई थी। 
 
कृपया �यान द�: इस स�ुवधा म� एक �ीचेक है जो बताता है �क रसीद या �माणप� उ�प�न नह�ं होना चा�हए। 
 
नीचे एक संप�� को सपंा�दत करने के चरण ह�: 
 
  चरण 1: 
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चरण 2: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
चरण 3:  शहर के अलावा �कसी भी एक �ववरण को दज� कर� िजसे आप जानत ेह� और खोज बटन दबात ेह� 
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चरण 4:  खोज मानदंड� के अन�ुप गणु खलु�गे और �फर सपं�� आईडी का चयन करके सपं�� को खोल�गे 
 

 
 
चरण 5: 
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चरण 6:  फॉम� का सारांश नीचे �दखाए अनसुार खलु जाएगा: 
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चरण 7 : संपादन ���न दज� करने के बाद �ववरण सपंा�दत कर� और एक सपं�� जोड़ने के �लए �पछले भाग (अनभुाग - 3) म� 
�कया गया था के �प म� अगले पर ि�लक कर�। 
 
िजसके बाद यह  चरण 6  म� उसी ���न पर उतरेगा: 
 
चरण 8: 
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िजसके बाद एक संदेश �द�श�त �कया जाएगा जसैा �क नीचे और नीचे �दखाया गया है और सपं�� को सफलतापवू�क अपडटे �कया 
गया है 
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