
 

 

अनलुग् नक-I 
फोटो�ाफ और हस् ताक्षर स् कैन करन ेके िलए मागर्दशर्न  
आन लाइन आवेदन करने से पहले यह ज�री ह ै �क उम्मीदवार अपनी फोटो और 
हस् ताक्षर को स् कैन क� �ई (िडिजटल) इमेज बना ल� और इसका तरीका िनम् नानुसार 
रहगेा:  
(i) फोटो�ाफ इमजे: 

• आपका फोटो�ाफ नवीनतम और पासपोटर् स् टाइल क� कलर िपक् चर होनी 
चािहए।  

• फोटो कलर होनी चािहए, और बैक �ाउंड हलके रंग म� होनी चािहए, बैक�ाउंड 
सफेद हो तो बेहतर रहगेा।  

• शांत चेहरे से सीधे कैमरे क� तरफ दखे�।  
• य�द फोटो धूप म� िलया जा रहा हो तो सूयर् को अपनी पीछे या खुद को छाया म� 

रखते �ए फोटो �खंचवाएं ता�क आपक� आंख� बंद नह� ह� और परछाई भी नह� 
बने।  

• य�द आप फ्लैश का �योग करते ह ै तो सुिनि�त करे �क ‘रेड आई’ नह� आने 
पाए।  

• य�द आप चश् मा लगाते ह� तो ध् यान रख� �क चश् म� क� लेन् स म� से आपक� आंखे 
साफ �दखाई द�, �रफ्लेक् शन नह� हो।  

• टोपी, हटै और गहरे रंग के चश् मे वाले फोटो स् वीकार नह� �कए जाएंगे। धा�मर्क 
पगड़ी आ�द क� अनुमित ह ैले�कन इससे आपका चेहरा ढका नह� होना चािहए।  

• आकार 200 x 230 िपक् सेल (बेहतर) 

• इमेज फाइल का साइज 20kb – 50 kb के बीच रह।े  

• यह िनि�त कर ल� �क स् कैन क� �ई इमेज फाइल का आकार 50KB से ज् यादा 

नह� हो। स् कै�नंग के दौरान य�द फाइल का साइज 50 KB से अिधक बन रहा हो 

तो DPI �रजोल् यशन, कलर संख् या आ�द के िलए स् कैनर क� से�टंग बदल ल�।  

(ii) हस् ताक्षर क� इमजे: 

• उम् मीदवार सफेद कागज पर काली स् याही वाल ेपने से हस् ताक्षर कर�।  

• उम् मीदवार स् वयं ही हस् ताक्षर कर�, कोई दसूरा हस् ताक्षर नह� करे।  

• यही हस् ताक्षर हॉल �टकट पर और जहां भी ज�री होगा, वहां �योग �कया  
          जाएगा।  
• य�द परीक्षा के समय उत् तर पुिस्तका पर आवेदक के हस् ताक्षर और हॉल �टकट  
          पर �कए गए हस् ताक्षर बेमेल �ए तो आवेदक अयोग् य हो जाएगा। 
• आकार 140 x 60 िपक् सेल (बेहतर) 

• इमेज फाइल का आकर 10kb – 20kb के बीच रह।े  



 

 

• िनि�त कर ल� �क स् कैन क� गई इमेज फाइल का आकार 20KB से अिधक नह�  
          हो।  
(iii) फोटो�ाफ और हस् ताक्षर क� स् कै�नगं: 

• स् कैनर को न् यूनतम 200 dpi (dots per inch) के �रजोल् यूशन पर रख�।  

• कलर को True Color पर रख�।  

• फाइल का आकार ऊपर बताए अनुसार रख�।  
• स् कैनर पर फोटो/हस् ताक्षर क� इमेज पर एक दम �कनारे तक crop कर�, �फर 

फाइल को सही आकार (ऊपर बताए अनुसार) का बनाने के िलए अपलोड 
एिडटर म� इमेज को crop कर�।  

• इमेज फाइल को JPG या JPEG फॉम�ट म� तैयार कर�, जैसे �क फाइल का नाम 

: image01.jpg या image01.jpeg होना चािहए। आप इमेज के आकार को 
फोल् डर फाइल क� िल�स्टंग �ारा या फाइल इमेज के आइकॉन पर माउस 
प्वाइंटर ले जाकर दखे सकते ह�।  

MS Windows/MSOffice  का �योग करने वाले उम् मीदवार फोटो और हस् ताक्षर को 

आसानी से 50KB और 20KB से अनिधक आकार क� .jpeg फॉम�ट म� तैयार कर सकते 

ह�। इसके िलए MS Paint  या MSOffice Picture Manager का �योग कर सकते 

ह�। फोटो और हस् ताक्षर का स् कैन करके बनी �ई �कसी भी फॉम�ट क� फाइल को File 

menu म� ‘Save As’  िवकल् प का �योग करके आसानी से .jpg फॉम�ट म� 50KB 

(फोटो�ाफ) और 20KB (हस् ताक्षर) से कम क� फाइल तैयार क� जा सकती ह।ै फाइल 

का आकार कम करने के िलए ‘Image’ मेनू म� crop और �फर resize िवकल् प (कृपया 

िपक् सेल आकार के िलए ऊपर �दए �ए (i) और (ii) को दखे�) का �योग कर�। दसूरे फोटो 
एिडटर� म� भी ऐसे िवकल् प उपलब् ध ह�।  
य�द फाइल का आकार और फॉम�ट ऊपर बताए अनुसार नह� �आ तो error 

message �दखाई दगेा।  

ऑन लाइन आवेदन फॉमर् भरते समय उम् मीदवार पेज 1 पर अपने िववरण भर�। यह 

जांच लेने के बाद �क भरे गए सभी िववरण सही ह� और ‘Submit/ Next’  बटन पर 

िक्लक कर� िजसके बाद ऑन लाइन आवेदन फॉमर् के पेज 2 पर एक �लंक �दखाई दगेा, 
िजसके अनुसार अपना फोटो और हस् ताक्षर अपलोड कर�।  
 

(iv) फोटो�ाफ और हस् ताक्षर अपलोड करन ेका तरीका  

• फोटो और हस् ताक्षर अपलोड करने के िलए दो अलग अलग �लंक रह�गे।  



 

 

• संबंिधत �लंक अथार्त “Upload Photograph / Signature” पर िक्लक 
कर�।  

• उस लोकेशन को Browse कर� और चुने जहां आपने स् कैन �कए �ए 
फोटो/हस् ताक्षर क� फाइल सेव क� ह।ै  

• फाइल पर िक्लक करके उसका चयन कर�।  
• ‘Upload’ बटन पर िक्लक कर�।  

• य�द आप अपना फोटो और हस् ताक्षर बताए अनुसार अपलोड नह� कर�गे तो 
आपका ऑन लाइन आवेदन पंजीकृत नह� होगा।  

 
नोट  : 
• य�द फोटो म� चेहरा या हस् ताक्षर स् पष् ट नह� ह ैतो उम् मीदवार का आवेदन र� 

कर �दया जाएगा।  
• उम् मीदवार� को सलाह दी जाती ह ै �क पंजीकरण के बाद िसस् टम से तैयार 

�कए गए ऑन लाइन आवेदन फामर् का ि�न् ट आउट िनकाल ल�।  
• य�द फोटो या हस् ताक्षर अस् पष् ट ह� तो उम् मीदवार अपने आवेदन को एिडट 

कर� और अपने फोटो या हस् ताक्षर को �फर से अपलोड कर�।       
 

 

 

 

 

 

  


	आयु में रियायत चाहने वाले उम्‍मीदवारों को दस्तावेज़ सत्यापन के समय आवश्‍यक प्रमाणपत्र(त्रों) की प्रतिलिपियां प्रस्तुत करनी होंगी।
	(i)  पूर्व अंचल : कोलकाता, भुवनेश्वर, गुवाहाटी, पटना,  शिलांग, अगरतला, गंगटोक, आइज़ोल, इंफाल
	(ii) पश्चिम अंचल : अहमदाबाद, मुम्बई (बेलापुर, भायखला सहित), पुणे, पणजी
	(iii) उत्‍तर अंचल : चंडीगढ़, शिमला, जयपुर, जम्‍मू / श्रीनगर, कानपुर, लखनऊ, देहरादून, नई दिल्‍ली, रांची
	(iv) दक्षिण अंचल : ‍बंगलुरु, चेन्‍नै, कोच्चि, तिरुवनंतपुरम
	(v) मध्य अंचल : भोपाल, रायपुर, नागपुर, हैदराबाद।



