कार्यालय प.ह.न.……… रा.नि.मं. …………….. तहसील………………….. जिला…………………….
प्रति,
श्रीमान नायब तहसीलदार महोदय,
रा.नि.मं……………….., तहसील………………. 
जिला……………………………
 
विषय: सी.एम.हेल्पलाइन क्र …………………………… 
महोदयजी, 
उपरोक्त विषयान्तर्गत लेख है कि शिकायतकर्ता………………….. पिता…………………….. जाति………..………… निवासी……….……………. ने मोबाइल नंबर…………………………… से सी.एम. हेल्पलाइन पोर्टल पर शिकायत की है कि………………………………………………………………………………………..………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. ……………………………………………………………………………………………………
उक्त के सम्बन्ध में जांच की गई, जिसमे पाया गया कि …………………………………………………………………………………………………..…. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………
शिकायत के सम्बन्ध में इस कार्यालय में पूर्ण कार्यवाही की जा चुकी है एवं शिकायतकर्ता को इस सम्बन्ध  में अवगत भी करा दिया गया है, किन्तु शिकायतकर्ता निराकरण से संतुष्ट नहीं है। अतः शिकायत नस्ति कर फोर्स क्लोज की अनुशंसा सहित सादर प्रेषित है।        
                                                                                                                                                                      पटवारी  
स्थल पंचनामा
आज दिनांक……………… को ग्राम…………. रा.नि.मं…………… तहसील……………… जिला………………. में उपस्थित हुआ, जहां शिकायतकर्ता……………………………… 
पिता………………….. जाति………………….. निवासी……………….. ने मोबाइल नंबर…………………………….. के माध्यम से सी एम हेल्पलाइन पोर्टल पर शिकायत की है कि……………………………………………… ………………………… ……………… ……………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………. 
मौका स्थल का मौका जांच किया गया, जिसमे पाया कि………………………………………………………………………….………………………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………………………………………………………………………
मौका स्थल पर शिकायतकर्ता, ग्रामवासी तथा ग्राम कोटवार उपस्थित थे। मौका स्थल पर पंचनामा तैयार किया, पढ़कर सुनाया, तत्पश्चात हस्ताक्षर अंगूठा निशानी लिए।
