
1. सवर् प्रथम प्रत्येक आवेदक को यह सु�निश्चत करना होगा �क उनका प ैन उनके आधा र से �लं

चा�हए। 

प्र�क्रया � 

2. �वभाग को एक  Covering Letter/ Request Letter प्रबंध �नदे, य0ू पी0 इलेक्ट्रा�नक्स कॉप�र

�ल�मटेड, लखनऊ के नाम प्र े�षत करना होगा और िजसमे आप के �वभाग के  िजतने का�मर्क�  के �डिज

�सग्नेचर बनवाने ह� उनक� स ख्या के स -साथ क्रम संख-3 म� �दए गए प्रारूप म� का�मर्क� का �व

देना होगा। और उन का�मर् क� मे से �कसी को ऑथराइज़र ना�मत करना होगा। Covering Letter/ 

Request Letter के  साथ का�मर् क� क� सूची और उनके �डिजटल �सग्नेचर आवेद न फॉम( पेज न0. 4)  

के  साथ उनका स्पष्ट प/ आधार एवं �वभागीय प�रचय पत्र क� प्र�त संलग न् करके हमारे कायार्लय म

और हमार� Email ID uplcdsc@gmail.com पर भी मेल कर�। ईमेल के   subject म�  �वभाग के नाम 

और िजले का उल्लेख अवश्य कर� और वातार् के �लए अपना न ाम और मोबाईल नंबर भी �ल 

3. सभी िजल�/ �वभाग को �डिजटल �सग्नेचर आवेदन करने वाले आवेदक� के � ववरण क� Excel Data 

Sheet बनानी होगी। िजसका प्रारूप �नम्नव:- 
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4. आवेदक यह सु�निश्चत कर� �क उनके  द्वारा �दया गया ईमेल और मोबाईल नंबर ऐिक्टव होना चा�

क्यूं�क �डिजटल �सग्नेचर क� प्र�क् रया के दौरान �दए गए ईमेल और मोबाईल नंबर -अलग  OTP 

आय�गे िजनक� validity 2 �मनट क� होती है।  

 

5. DSC बनाने क� प्र�क्रया दो तरह क� है जो �नम्न: 

Type-1: 

नीचे �दए गए सभी डॉक्युम�ट्स संलग्न करना अ�नवायर् 

जब ऑथराइज़र का आवेदन करना हो। 

 ऑथराइज़र क� वतर् मान कलर फोटोग्।  

 ऑथराइज़र के पैन का डर् क� स्पष्ट एवं स्वच्छ  

 ऑथराइज़र के  �वभागीय प�रचय पत्र क� स्पष्ट एवं स्वच् 

 HOD के  �वभागीय प�रचय पत्र क� स्पष्ट एवं स्वच् 

 Authority Letter. (पहल� ता�लका म� ऑथराइज़र का �ववरण और दसूर� ता�लका म� HOD का 

�ववरण होगा। Organisation के ले टर हेड पर �प्रन्ट  HOD के  Sign कराकर Organisation क� 

मोहर लगाय�। (पेज न0. 5) 
 

(नोट- वी�डओ वेर��फकेशन के समय  ऑथराइज़र को अपना  PAN, �वभागीय प�रचय पत्र औ

Authority Letter मलू रूप म� �दखाना होग) 

 



Type-2: 

नीचे �दए गए सभी डॉक्युम�ट्स संलग्न करना अ�नवायर् 

जब एक ह� Organisation के कई आवेदक� का ऑथराइज़र के KYC से आवेदन करना हो। 

 आवेदक क� वतर् मान कलर फोटोग्।  

 आवेदक के पैन का डर् क� स्पष्ट एवं स्वच्छ 

 आवेदक के  �वभागीय प�रचय पत्र क� स्पष्ट एवं स्वच् 

(नोट- वी�डओ वेर��फकेशन के समय आवेदक को अपना PAN और �वभागीय प�रचय पत्र मूल रूप 

�दखाना होगा) 

6. आपको �दए गए Authority Letter (पेज न0. 5) को Organisation के ले टरहेड पर �प्रन्ट क रके भर

है। क्रम संख्4 म� उिल्ल�खत Type-1 और Type-2 को ध्यान से पढ़�। (Authority Letter को कैसे 

भरना है पेज न0. 6 पर नमनूा प्रारूप द) 

7. Type-1 और Type-2 के प्रत ्येक आवेदक के नाम  का फ़ोल्डर बनाकर उससे संबं�धत प्रत्येक डॉक

को 300 dpi पर कलर स क्ैन करके उनके फ़ोल्डर मे आवेदक क� फोट    crop करके  jpeg format म� एवं 

अन्य डॉक्युम�टpdf format म� �कसी Computer/ Laptop म� save कर ल�। (Type-1 के आवेदक का 

PAN और �वभागीय प�रचय पत्र को एpdf फाइल म� और Authority Letter एव ंHOD के �वभागीय 

प�रचय पत्र को अलpdf फाइल म� रखना है, Type-2 के आवेदक के PAN और �वभागीय प�रचय पत्

क� अलग-अलग pdf फाइल बनानी है।) 

8. आपको अपने �वभाग म� �डिजटल �सग्नेचर प्रोसेस करने के �लए �कसी  एक व्/ Computer 

Operator को ना�मत करना होगा। और एक ऐसे कम्प्यू/ लैपटॉप क� व्यवस्था करनी होगी िजसम

अच्छा वेब कैमरा औ र हाई स्पीड इंटरनेट होना चा�हए औ Ultra Viewer सॉफ्टवेयर डाउनलोड करके

install करना होगा। 

9. उपरोक्त तैयार� करने के पश ्चात क्रम सं 14 मे �ल�खत हमारे �कसी भी अ�धकार� से संपकर ् कर�। वह

आपको Ultra Viewer पर लेकर एक आवेदक का �डिजटल �सग्नेचर प्रोसेस क रके �दखाएगा। आपको 

DSC Process-nCode के नाम  से ppt भी उपलब्ध कराई जाएगी िजसक� सहायता से श ष आवेदक� के

�डिजटल �सग्नेचर का प्रोसेस आपको स्वयं करना ह  नीचे �दए गए वेब �लंक   से नया आवेदन कर 

सकते ह�- 

https://usercenter.ncodesolutions.com:8080/OnlineDSCPayment/dscpricedetails.do 

10. इसके पश्चात िजन आव ेदक� का �व�डओ वेर��फकेशन Approve हो गया हो वे आवेदक नीचे �दए गए वेब 

�लंक  को खोल� और �फर ppt के द सूरे पाटर् म� �दए गएsteps को follow कर�। हर आवेदन के प णूर् होने

पर एक  Pass Code और Customer Registration Number उत्पन्न होगा उसक Excel Sheet म� 

उस आवेदक के नाम के आगे �ल  ख ल�। 

https://ekyc.ncode.in/nKycLogin/profile 
 

11. प्रत्येक �वभाग द्वारा �डिजटल �सग्नेचर क� प र्�क्रया के �लए एक नोडल  ना�मत �कया जाये

सचूना पत्र के माध्यम  UPLC को प्रे�षत क� जाये िजसमे उसका संपकर् नंबर और ईम ID का उल्लेख

हो। बनाए गये DSC को सम्बिन्धत �वभाग के नोडल द्वा UPLC से शीघ्collect �कया जाये। 

https://usercenter.ncodesolutions.com:8080/OnlineDSCPayment/dscpricedetails.do�
https://ekyc.ncode.in/nKycLogin/profile�


12. प्रत्येक �वभाग क े स�म अ�धकार� द्वारा अपने का�मर्क� के �डिजटल �सग ्ने UPLC से  collect 

करने के �ल ए प्रबंध �नदे, य0ू पी0 इलेक्ट्रा�नक्स कॉप�रेशन लखनऊ के नाम से एक पत्र औ

का�मर् क� क� सूची प्रस्तुत करना अ�नवायर्  

13. यजूर द्वारा प्राप्त �कए गए �डिजटल �सग्नेचर म� उिल्-टोकन �पन (12345678) को �कसी भी 

दशा म� ना बदल�। ई-टोकन �पन बदले जाने के फल स्वरूप टोकन खराब हो सकता है िजसके �लए  नय

टोकन शुल्क देने पर ह� �डिजटल �सग्नेचर प्राप्त �कया जा स  

14. �कसी समस्य/ सहायता के �लये मोबा ईल नंबर 8874814209,  7570003030, 9005150273, 

9005150272 तथा ईमेल uplcdsc@gmail.com पर संपकर ् �कया जा सकता है 

नोट: िजनका �वभागीय पहचान पत्र मानव सम्पदा द्वारा जार� �कया गय , वे अपने पहचान पत्र प

अ�धकृत हस्ता�रकतार् के हस्ता�र एव  ंमुहर लगवाकर scan कर� और Original लेकर आय�। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
  



Date:     /       / 
Authority Letter 

To, 
       
(n)Code Solutions, A 
Division of GNFC Limited 
301, 3rd Floor, GNFC Info 
tower, SG Road, 
Ahmadabad - 380054 

      
QCID Technologies Pvt Ltd 
(IDSignCA) 
Plot 1303, Ayyappa Society,  
Chanda Naik Nagar,  
Madhapur, Hyderabad, 
Telangana-500081 

      
PantaSign CA  
1st Floor Saraswati 
Plaza,  
Meerut - 250001 

      
Care4sign Safetec Limited. 
No 1, 1st Floor, #44, CNR 
Complex, Ananthapura Gate, 
Yelahanka New Town, 
Bengaluru, Karnataka 560064 

 
Dear Sir, 
 
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. 
 

• Details of the DSC Applicants/ New Authorizer: 
DSC Applicant/Authoriser 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/New Authoriser and confirm that the information 
submitted by (DSC Applicant name

 

______________________________) is correct to the best of my 
knowledge. 
 

• Details of the HOD/Authorizing Signatory: 

 
Thanking you, 
 
Signature with Company Seal –  
 
 
(HOD/Authorizing Signatory) 
**Enclosed: ID card of Authorized signatory /identity letter issued by the organization/ Proof of individual 
association with the organization.  

Name of the Authorizing Person  

Designation   

Employee ID Card No.   

Department Name  

Email Id  

Mobile No.  

PAN No.   



 

Authority Letter का नमूना 


