
ĤͩĐया Ǔनदȶश 

1. सव[Ĥथम Ĥ×येक आवेदक को यह सुǓनिæचत करना होगा ͩक उनका पैन उनके आधार से ͧलकं होना 

चाǑहए। 

2. सभी िजलɉ/ ͪवभाग को ͫडिजटल ͧसÊनेचर आवेदन करने वाले आवेदकɉ के ͪववरण कȧ Excel Data 

Sheet बनानी होगी। िजसका ĤाǾप ǓनमÛवत है:- 
 

Sl 
No 

DOB Ref. No. 
Name as PAN Card 
(in Capital Letter) 

Email (Only 
Gmail ID) in small 

letters 

Mobile 
No. 

PAN Card No. 
In Capital Letters 

Designation 

  Leave 
Blank 

     

आवेदक यह सुǓनिæचत करɅ ͩक उनके ɮवारा Ǒदया गया ईमेल और मोबाईल नंबर ऐिÈटव होना 

चाǑहए Èयंूͩक ͫडिजटल ͧसÊनेचर कȧ ĤͩĐया के दौरान Ǒदए गए ईमेल और मोबाईल नबंर पर अलग-

अलग OTP आयɅगे िजनकȧ validity 2 ͧमनट कȧ होती है।  

3. आपको Ǒदए गए Authorizer Form-I (पेज न0. 3 देखɅ) मɅ आपको अपने Organisation का नाम 

डालकर और आपके ͪवभाग के HOD का ͪववरण भरकर उनसे Sign और मोहर लगवायɅ। साथ हȣ 

उनका पनै काड[ और ͪवभागीय पǐरचय पğ भी संलÊन करɅ। यह Authorizer Form-I (पेज न0. 3 

देखɅ) ͪवभाग के लेटर हेड पर ͪĤÛट ͩकया जाएगा।  

अगर HOD, Authorizer नहȣं बनना चाहते हɇ तो उÛहे ͩकसी अÛय कम[चारȣ को नाͧमत करना 

होगा। इसके ͧलए आपको Authorizer Form-I और Authorizer Form-II दोनɉ हȣ भरना होगा। 

Authorizer Form-I मɅ नाͧमत ͩकए गए काͧम[क का ͪववरण भरना होगा और नीचे उनका साइन 

और मोहर लगेगी। Authorizer Form-II (पेज न0. 4 देखɅ) कȧ ऊपर कȧ सारणी मɅ नाͧमत ͩकए 

गए काͧम[क कȧ हȣ Detail भरनी होगी और नीचे कȧ सारणी मɅ का HOD ͪववरण भरकर उनसे 

Sign और मोहर लगवायɅ। नाͧमत ͩकए गए काͧम[क का PAN और ͪवभागीय पǐरचय पğ कȧ साफ 

और èपçट ĤǓत संलÊन करɅ और HOD का भी ͪवभागीय पǐरचय पğ भी संलÊन करɅ। 

4. सबसे पहले Authoriser का फॉम[ हȣ Process होगा। Authoriser का Approve होने के बाद हȣ 

अÛय सभी आवेदकɉ का ͫडिजटल ͧसÊनेचर Process हो पाएगा। 

5. Ĥ×येक आवेदक के नाम का फ़ोãडर बनाकर आवेदक का साफ और èपçट कलर फोटो, पैन काड[ और 

ͪवभागीय पǐरचय पğ को 300 dpi पर कलर èकैन करके उनके फ़ोãडर मे crop करके jpeg/ jpg 

format मɅ ͩकसी Computer/ Laptop मɅ save कर लɅ। इन सभी फ़ोãडस[ और Excel Sheet को 

Covering Letter के साथ एक Pen Drive मे लेकर आए अथवा हमारȣ Email ID 

uplcdsc@gmail.com पर मेल करɅ। ईमेल के subject मɅ  ͪवभाग के नाम और िजले का उãलेख 

अवæय करɅ और वाता[ के ͧलए अपना नाम और मोबाईल नबंर भी ͧलखɅ। 

6. आपको अपने ͪवभाग मɅ ͫडिजटल ͧसÊनचर Ĥोसेस करने के ͧलए ͩकसी एक åयिÈत/ Computer 

Operator को नाͧमत करना होगा। और एक ऐसे कàÜयूटर/ लैपटॉप कȧ åयवèथा करनी होगी 



िजसमे अÍछा वेब कैमरा होना चाǑहए और Ultra Viewer सॉÝटवेयर डाउनलोड करके install करना 

होगा। 

7. उपरोÈत तयैारȣ करने के पæचात Đम संÉया 13 मे ͧलͨखत हमारे ͩकसी भी अͬधकारȣ से संपक[  

करɅ। वह आपको Ultra Viewer पर लेकर एक आवेदक का ͫडिजटल ͧसÊनेचर Ĥोसेस करके 

Ǒदखाएगा। आपको एक ppt भी उपलÞध कराई जाएगी िजसकȧ सहायता से शेष आवेदकɉ के 

ͫडिजटल ͧसÊनेचर का Ĥोसेस आपको èवयं करना होगा। हर आवेदन के पूण[ होने पर एक 

Reference No उ×पÛन होगा उसको Excel Sheet मɅ उस आवेदक के नाम के आगे ͧलख लɅ। 

8. Ĥ×येक आवेदक को ͫडिजटल ͧसÊनेचर बनवाने कȧ ĤͩĐया के दौरान अपना पैन और ͪवभागीय 

पǐरचय पğ दोनɉ मूल Ǿप मे ͪवͫडओ वेरȣͩफकेशन मे Ǒदखाने हɉगे। 

9. Authoriser ɮवारा अपना अकाउंट लॉͬगन करके सभी Process ͩकए गए ͫडिजटल ͧसÊनेचर को 

Approve करना होगा। 

10. इसके पæचात िजन आवेदकɉ का ͪवͫडओ वेरȣͩफकेशन Approve हो गया हो उनको लॉͬगन करके 

डाउनलोड ͪपन सेट करना होगा जसैा कȧ ppt के दसूरे पाट[ मɅ बताया गया है। Application का 

Status को नीचे Ǒदए गए ͧलकं से चेक ͩकया जा सकता है 

https://dsc.idsignca.com/ekycadmin/signup/webstatus?ReferenceNo=16284970  

अथवा अपने Android मोबाईल मे IDSIGN CA app डाउनलोड करके Track Status पर िÈलक 

करɅ ͩफर अपना Reference No. डालकर Get Status पर िÈलक करके Application के Status 

को चेक कर सकते हɇ।  

11. Ĥ×येक ͪवभाग ɮवारा ͫडिजटल ͧसÊनेचर कȧ ĤͩĐया के ͧलए एक नोडल नाͧमत ͩकया जाये और 

उसकȧ सूचना पğ के माÚयम से UPLC को Ĥेͪषत कȧ जाये िजसमे उसका संपक[  नबंर और ईमेल 

ID का उãलेख हो। बनाए गये DSC को सàबिÛधत ͪवभाग के नोडल ɮवारा UPLC से शीē 

collect ͩकया जाये। 

12. Ĥ×येक ͪवभाग के स¢म अͬधकारȣ ɮवारा अपने काͧम[कɉ के ͫडिजटल ͧसÊनेचर को UPLC से 

collect करने के ͧलए Ĥबंध Ǔनदेशक, य0ू पी0 इलेÈĚाǓनÈस कॉपȾरेशन लखनऊ के नाम से एक पğ 

और सभी काͧम[कɉ कȧ सूची Ĥèततु करना अǓनवाय[ होगा। 

13. ͩ कसी समèया/ सहायता के ͧलये मोबाईल नबंर 8874814209, 7570003030, 6393811151, 

9005150272 तथा ईमेल uplcdsc@gmail.com पर संपक[  ͩकया जा सकता है। 

नोट: िजनका ͪवभागीय पहचान पğ मानव सàपदा ɮवारा जारȣ ͩकया गया है, वे अपने पहचान पğ पर 

अͬधकृत हèता¢रकता[ के हèता¢र एवं मुहर लगवाकर हȣ scan करɅ और Original लेकर आयɅ। 

  



Proof of Sufficient Authorization to act as a Signatory 
(To Be Print on Letterhead) 

[APPLICABLE TO ALL CENTRAL GOVERNMENT EMPLOYEES, STATE GOVERNMENT EMPLOYEES, 
EMPLOYEES OF STATUTORY BODIES, PUBLIC SECTOR UNDERTAKINGS AND OTHER GOVERNMENT 

ORGANIZATIONS] 

                                                                                  Date :  
To: 
QCID Technologies Private Limited 
Plot NO 1303 & 1304 4th Floor, 
Khanamet, Ayyappa Society, 
Madhapur, Hyderabad – 500081 
Telangana 

 
I, Controlling / Administrative Authority / Head of Office / Head of Department (HoD) of the 

 _______________________________________________________________    (Organization Name), 

have understood the requirements of eSign/DSC enrolments under provisions of Information Technology 

Act, and will authorize the employees in line with these requirements. I have enclosed my ID card of 

Authorized signatory/identity letter issued by the organization. 

 
Government Organization Type (Tick as applicable): 

 Central Govt    State/UT     PSU     Statutory / Constitutional / Regulatory Organization 

 Judiciary / Quasi-Judicial Organization    Defence Organization     Other    
 
My Information (Signatory): 

 

Full Name  

Organization Name  

Position/Designation  

Organization ID Card No  

Office Address  

Office Tel No  

Mobile No   

PAN  No  

E Mail ID   

 
 
 
Signature:  

(Seal & Stamp) 

 
Date:    

Enclosed: My Organization ID card / Identity letter issued by the organization 



TO BE PRINTED ON COMPANY LETTER HEAD 

To,                       Date: DD/MM/YYYY  
QCID Technologies Private Limited 
Plot No 1303 & 1304, 4thfloor, 
Khanamet, Ayyappa Society, 
Madhapur, Hyderabad – 500081 
Telangana 
 
Dear Sir, 
 Sub: Authorization letter for applying for IDSIGN DSC 
 
I hereby authorize the following executive of our Organization to act as Authorizer on 
behalf of our organization (M/s Mention here your Orgn Name): 
 

 Details of the New Authorizer : 
IDSign Authorizer Name  
Designation  
OrgnEmployee Id No.  
Department Name  
PAN No.  
Mobile No.  
E Mail ID   

Org Address 
 
 

 
I hereby certify the physical verification of the applicant and confirm that the information 
submitted by (Mr./Ms.Miss Mention here DSC Applicant name)is correct to the bestof my 
knowledge. 
 

 Details of the Authorizing Signatory: 

 
 
Thanking you, 
For M/s (Mention here your Orgn Name) 
 
 
Signature with Company Seal –  
(Authorised Person) 

 

Name of the Authorizing Person  

Designation   

Employee ID Card No.   

Department Name  

Email Id  

Mobile No.  

PAN No.   


