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मानक सचंालन प्रक्रिया (SOP) 

स्वाक्रमत्व अक्रिकार अक्रिलेख क्रनष्पादन एव ंपजंीयन-2026 

संदर्भ: राजस्व ववर्ाग, म.प्र. शासन का पररपत्र क्रमांक: 2860/MPLRS/2026,वदनांक: 24/09/2026 

1. उदे्दश्य एव ंप्रयोज्यता 

यह मानक संचालन प्रवक्रया (SOP) "स्वावमत्व अविकार अवर्लेख वनष्पादन एवं पंजीयन-2026" योजना 

के अतंगभत पटवारी, तहसीलदार/प्रर्ारी तहसीलदार /नायब तहसीलदार/ प्रर्ारी नायब तहसीलदार/ उप-

पंजीयक/राजस्व वनरीक्षक / प्रर्ारी राजस्व वनरीक्षक / PCO/ ADEO तथा अन्य वक्रयान्वयन अविकाररयों 

द्वारा SAARA एवं SAMPADA मोबाइल एप्लीकेशन के माध्यम से आवेदन, सत्यापन, वनष्पादन एव ं

पंजीयन की प्रवक्रया के प्रत्येक चरण को ववस्तार से स्पष्ट करती है। समस्त संबंवित के्षत्रीय 

अविकारी/कमभचारी इस SOP का अनपुालन सवुनवित करें। 

2. आवश्यक मोबाइल एप्लीकेशन एव ंडाउनलोड क्रलकं 

िम मोबाइल एप डाउनलोड क्रलकं 

1 Bhulekh https://play.google.com/store/search?q=MP%20bhulekh&c=apps 

2 SAARA https://play.google.com/store/search?q=saara+app&c=apps 

3 SAMPADA https://play.google.com/store/search?q=SAMPADA&c=apps 

4 Aadhaar Face RD https://play.google.com/store/apps/details?id=in.gov.uidai.facerd 

5 CDAC https://play.google.com/store/apps/details?id=com.cdac.authenticator 

3. क्रियान्वयन-पूवव तैयारी (Pre-Implementation Checklist) 

1. वजला स्तर पर नोडल अविकारी, जोनल अविकारी, सेक्टर अविकारी एवं मास्टर टे्रनसभ का 

नामांकन सवुनवित वकया जाए। 

2. संबंवित रू्वमस्वावमयों की समग्र पोटभल पर Aadhaar e-KYC सवुनवित की जाए। 

3. संबंवित रू्वमस्वावमयों की रू्लेख पोटभल पर Aadhaar e-KYC एवं Land Linking की कायभवाही 

पूणभ की जाए। 

4. तहसीलदार/ प्रर्ारी तहसीलदार /नायब तहसीलदार/ प्रर्ारी नायब तहसीलदार/ उप-

पंजीयक/राजस्व वनरीक्षक / प्रर्ारी राजस्व वनरीक्षक की रू्लेख पोटभल पर Aadhaar आिाररत 

प्रोफाइल अपडेट की कायभवाही पूणभ की जाए। 
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5. पंचायत स्तर पर कायभरत PCO एवं ADEO का SAMPADA एप पर Aadhaar आिाररत 

प्रोफाइल वनमाभण/अपडेट कराया जाए। 

6. तहसीलदार/नायब तहसीलदार/प्रर्ारी तहसीलदार/प्रर्ारी नायब तहसीलदार/राजस्व 

वनरीक्षक/PCO एवं ADEO (उप-पंजीयक) हेत ु DSC (Digital Signature Certificate) 

क्रय/प्राप्त वकया जाए (बजट शीर्भ: 008-2053-00-093-9999-1509-V-22-008)। 

7. वजला प्रशासन एवं MPSeDC के समन्वय से संबंवित अविकाररयों/कमभचाररयों की HSM 

(Hardware Security Module) पर Onboarding की कायभवाही पूणभ की जाए। 

8. योजना के प्रर्ावी वक्रयान्वयन हेत ुसंबंवित अविकाररयों/कमभचाररयों का प्रवशक्षण पूणभ कराया जाए। 

9. प्रत्येक चयवनत पंचायत में ववशेर् पंजीयन कैं प हेत ुसप्ताह में 03 वदवस आयोवजत वकए जाने की 

ववस्ततृ कायभ योजना तैयार की जाए। 

10. पंजीयन कैं प के आयोजन हेत ुआवश्यक इंटरनेट कनेवक्टववटी की उपलब्िता सवुनवित की जाए। 

11. कैं प के आयोजन से पूवभ संबंवित नागररकों/रू्वमस्वावमयों को योजना एवं पंजीयन प्रवक्रया की पूवभ 

सूचना देते हुए व्यापक प्रचार-प्रसार सवुनवित वकया जाए। 

12. संबंवित अविकाररयों/कमभचाररयों के मोबाइल उपकरणों में Bhulekh, SAARA एव ं

SAMPADA एप्लीकेशन का डाउनलोड एवं इंस्टॉलेशन सवुनवित वकया जाए। 

4. कैं प मोड में क्रियान्वयन की प्रक्रिया 

1. पंजीयन कायभ में तेजी लाने तथा नागररकों को स्थानीय स्तर पर सगुम एवं समयबद्ध सवुविा 

उपलब्ि कराने हेत ुपंचायत र्वन को कें द्र बनाकर कैं प मोड में पंजीयन कायभ संपावदत वकया 

जाएगा। 

2. प्रत्येक चयवनत ग्राम पंचायत के वशववरों की समय-सारणी तैयार कर राज्य मखु्यालय के नोडल 

अविकारी को वनिाभररत समय-सीमा में उपलब्ि कराई जाए। 

3. प्रत्येक चयवनत ग्राम पंचायत में वनिाभररत वतवथयों एव ं वदवसों के अनसुार पंजीयन वशववरों का 

आयोजन वकया जाएगा। 

4. वशववर के आयोजन से पूवभ रू्वमस्वावमयों/आवेदकों को वशववर की वतवथ, समय, स्थान की 

जानकारी ग्राम सवचव द्वारा कम से कम एक वदवस पूवभ उपलब्ि कराई जाए। 

5. प्रत्येक वशववर में इंटरनेट कनेवक्टववटी, वैकवपपक ववद्यतु व्यवस्था, पेयजल एवं बैठने की समवुचत 

व्यवस्था सवुनवित की जाए। 
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6. वशववर के दौरान पटवारी द्वारा आवेदन की प्रवक्रया, आवश्यक सत्यापन तथा पक्षकारों एवं गवाहों 

के e-Sign की कायभवाही पूणभ की जाए। 

7. वशववरों में आवेदकों की Aadhaar e-KYC रू्लेख पोटभल अथवा रू्लेख एप के माध्यम से की 

जाए। 

8. वशववरों में योजना की प्रगवत की दैवनक ररपोवटिंग संबंवित सेक्टर अविकारी द्वारा सवुनवित की 

जाए। 

9. सेक्टर अविकाररयों द्वारा वशववरों की वनयवमत वनगरानी एवं समन्वय वकया जाए तथा समस्याओ ं

का तत्काल वनराकरण सवुनवित वकया जाए। 

5. पटवारी द्वारा क्रितग्रािी/आवेदक की पिचान की पुक्रि (सत्यापन क्रबदंु) 

आवेदन प्राप्त करते समय पटवारी द्वारा वनम्नवलवखत वबंदओु ंकी आवश्यक जााँच एव ंपवुष्ट की जाएगी: 

1. वहतग्राही/आवेदक की पहचान की पवुष्ट की जाएगी। 

2. संबंवित अविकार अवर्लेख/खसर ेका सत्यापन वकया जाएगा तथा यह सवुनवित वकया जाएगा 

वक आवेदन संबंवित खसर ेएवं रू्वमस्वामी से ही संबंवित है। 

3. िारक द्वारा रवजस्ट्रीकरण अविवनयम 1908 की िारा 22-क की घोर्णा की जाएगी वक िारक 

द्वारा संपवि वकसी अन्य को ववक्रय / अतंररत नहीं की गई है। 

4. िारक द्वारा स्वय ंसे संबंवित वववरण की पवुष्ट की जाएगी तथा मध्यप्रदेश शासन द्वारा अविकृत 

वनष्पादक अविकारी द्वारा शासन से प्रदि वनदेशों एव ं वनिाभररत प्रवक्रया अनसुार अपनी पदीय 

हैवसयत में सद्भावनापूवभक ववलेख का वनष्पादन वकया जाएगा। 

5. अविकार अवर्लेख/खसर ेएवं Aadhaar में दजभ रू्वमस्वामी के नाम का वमलान वकया जाएगा। 

6. नाम में अतंर पाए जाने पर उपलब्ि अवर्लेखों (पैन काडभ, वोटर ID, ड्राइववंग लाइसेंस, पासपोटभ 
आवद ) के आिार पर पहचान की पवुष्ट की जाएगी। 

7. पटवारी द्वारा उपरोक्त पवुष्ट के आिार पर वनष्पादन की कायभवाही आगे बढाई जाएगी तथा SAARA 

App के माध्यम से रू्-खण्ड का सत्यापन कर प्रारूप ववलेख का वनष्पादन वकया जाकर पंजीयन 

हेत ुFinal Submit वकया जाएगा। 

8. नाम की पवुष्ट न होने पर आवेदन दजभ नहीं वकया जा सकेगा तथा ऐसे प्रकरण ों का निराकरण 

MPLRC के प्रासोंनिक प्रावधाि ों के अिुसार सक्षम प्रानधकारी द्वारा नकया जायेिा|  
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6. SAARA मोबाइल एप के माध्यम से आवेदन की प्रक्रिया 

चरण 1: ग्राम एव ंिूखंड का चयन 

1. SAARA ऐप के डैशबोडभ  पर "स्वावमत्व दस्तावेज़ आवेदन" ववकपप का चयन करें। 

2. स्क्रीन पर संबंवित ग्रामों की सूची (नाम व LGD कोड सवहत) प्रदवशभत होगी; संबंवित ग्राम पर 

वक्लक करें। 

3. चयवनत ग्राम के अतंगभत उपलब्ि रू्खंडों की सूची (प्लॉट नंबर, ब्लॉक नंबर, रू्स्वामी का नाम, 

के्षत्रफल एवं पासभल आईडी सवहत) प्रदवशभत होगी; संबंवित रू्खंड का चयन करें (आवश्यकतानसुार 

सचभ सवुविा का उपयोग करें)। 

चरण 2: िूस्वामी क्रववरण एव ंआिार e-KYC प्रारिं करना 

1. चयवनत रू्खंड के "रू्स्वामी" टैब में प्रत्येक रू्स्वामी का वववरण (आिार फोटो, नाम, वपता/पवत 

का नाम, वहस्सा एवं e-KYC वस्थवत) प्रदवशभत होगा। 

2. रू्स्वामी के नाम के नीचे "आिार e-KYC करें" ववकपप पर वक्लक करें। 

चरण 3: आिार e-KYC सत्यापन 

1. सहमवत (Consent): आिार प्रमाणीकरण व ई-पंजीकरण/ई-स्टाम्प संबंिी दोनों घोर्णा/सहमवत 

बॉक्स पर वटक करें। 

2. "OTP जनरटे करें" पर वक्लक करें; रू्स्वामी के आिार-वलंक मोबाइल नंबर पर OTP प्राप्त होगा। 

3. प्राप्त OTP दजभ कर "OTP सत्यावपत करें" पर वक्लक करें। 

4. सत्यापन सफल होने पर "आिार e-KYC पूणभ" संदेश प्रदवशभत होगा। 

चरण 4: वीक्रडयो e-KYC ररकॉक्रडिंग एव ंसत्यापन 

1. "वीवडयो ररकॉडभ करें" तथा "ररकॉडभ शरुू करें" बटन दबाए।ं 

2. स्क्रीन पर प्रदवशभत/पढे गए सहमवत कथन को ध्यानपूवभक सनुने के बाद रू्स्वामी "हााँ" बोलकर 

स्पष्ट सहमवत प्रदान करगेा (उदाहरण: "क्या आप <<रू्स्वामी का नाम>>, <<वपता का नाम>>, 

ग्राम <<ग्राम>> के रू्खण्ड क्रमांक <<क्रमांक>> से संबंवित दस्तावेज़ पर हस्ताक्षर कर 

ऑनलाइन प्रस्ततु कर रह ेहैं?")। 

3. कथन पूणभ होने पर "ररकॉवडिंग रोकें " दबाए;ं आवश्यकता होने पर "वीवडयो देखें" या "पनुः ररकॉडभ 

करें" का उपयोग करें। 
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4. नाम वमलान करें: स्वतः वमलान न होने पर वसस्टम द्वारा पूछे जाने पर रू्लेख पोटभल एवं Aadhaar 

में दजभ नाम के आिार पर पहचान की पवुष्ट हेत ुहााँ/ना का चयन करें। 

5. सही पाए जाने पर "सरुवक्षत करें और आगे बढें" पर वक्लक करें। 

चरण 5: वीक्रडयो अपलोड, पूवाववलोकन एव ंअकं्रतम सबक्रमशन 

1. स्टाम्प शपुक एवं पंजीयन शपुक देय पूवभ पररक्षण हेत ुपंजीयन प्रारूप प्रदवशभत होगा, वजसे OK 

चयन, उपरांत पंजीयन शपुक का सेंट्रल वॉलेट से रावश का र्गुतान होगा। 

2. सर्ी रू्स्वावमयों के ररकॉडभ वकए गए वीवडयो "वीवडयो अपलोड करें" बटन से अपलोड करें। 

3. सिुार शेर् हो तो "ड्राफ्ट सेव करें"; अन्यथा "सबवमट करें" पर वक्लक करें। 

4. आवेदन सफल होने पर "आवेदन सफल" संदेश एवं Application ID प्रदवशभत होगी; "आगे बढें" 

से सत्यापन पेज पर जाए।ं 

7. SAARA मोबाइल एप के माध्यम से सत्यापन की प्रक्रिया 

चरण 1: सत्यापन ितुे आवेदन का चयन 

1. SAARA डैशबोडभ पर "स्वावमत्व दस्तावेज़ सत्यापन एव ंसबवमशन" ववकपप चनुें। 

2. संबंवित ग्राम (LGD कोड सवहत) का चयन करें; सत्यापन हेत ुलंवबत आवेदनों की सूची प्रदवशभत 

होगी। 

3. आवेदन आईडी, रू्स्वामी का नाम, प्लॉट/ब्लॉक संख्या एवं के्षत्रफल का वमलान कर "सत्यापन 

हेत ुआगे बढें" पर वक्लक करें। 

चरण 2: िूस्वामी का क्रववरण एव ंवीक्रडयो सत्यापन 

1. रू्वम जानकारी (पासभल आईडी, प्लॉट/ब्लॉक संख्या, के्षत्रफल) एव ंरू्स्वामी वववरण की जााँच करें। 

2. रू्स्वामी के e-KYC/आिार e-KYC की वस्थवत की पवुष्ट करें। 

3. "ररकॉडभ वकया वीवडयो देखें" पर वक्लक कर वीवडयो का परीक्षण करें — सही पाए जाने पर 

"सत्यापन सफलतापूवभक पूणभ हुआ" दजभ होगा; मानकों के अनरुूप न होने पर रू्स्वामी को पनुः 

ररकॉवडिंग हेत ुसूवचत वकया जाएगा। 
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चरण 3: गवाि जोड़ना एव ंपटवारी क्रववरण सत्यापन 

1. दस्तावेज़ की ऑनलाइन प्रस्तवुत हेत ु2 गवाह जोड़ना आवश्यक है — नए गवाह हते ुसमग्र-वलंक 

मोबाइल नंबर दजभ कर OTP सत्यावपत करें; पूवभ-जोडे़ गवाह ड्रॉपडाउन से चनुें। 

2. पटवारी स्वय ंअपना समग्र-वलंक मोबाइल नंबर दजभ कर "डेटा प्राप्त करें" पर वक्लक कर अपना 

वववरण सत्यावपत करें। 

चरण 4: चतुसीमा एव ंलागू उपबिंों का सत्यापन 

1. चारों वदशाओ ं(उिर, दवक्षण, पूवभ, पविम) की सीमाओ ंका राजस्व अवर्लेखों से वमलान करें। 

2. ड्रोन फोटो का अवलोकन कर लागू उपबंि (राष्ट्रीय राजमागभ, राज्यमागभ, मखु्य वजला मागभ/पक्की 

सड़क अथवा कॉनभर प्लॉट) के चेकबॉक्स सत्यावपत करें; कोई उपबंि लागू न हो तो चेकबॉक्स 

ररक्त रखें। 

3. पवुष्ट के उपरांत "सेव कर आगे बढें" पर वक्लक करें। 

चरण 5: स्टाम्प शुल्क एव ंपजंीयन फीस का िुगतान 

1. गाइडलाइन वववरण, स्टाम्प शपुक एवं पंजीयन फीस वववरण देखें (नोट: नगरीय वनकाय शपुक, 

जनपद शपुक एवं उपकर शून्य वनिाभररत हैं)। 

2. वववरण सही पाए जाने पर "र्गुतान की पवुष्ट करें" पर वक्लक करें; पॉप-अप में "हााँ" चनुें। 

3. केन्द्रीय वॉलेट से स्वतः र्गुतान होने पर "र्गुतान सफल रहा" संदेश प्राप्त होगा; "ठीक है" पर 

वक्लक करें। 

चरण 6: पटवारी वीक्रडयो ररकॉक्रडिंग, क्रवलेख e-Sign एव ंअंक्रतम सबक्रमशन 

1. "डीड दस्तावेज़ देखें" पर वक्लक कर तैयार ववलेख का पूणभ परीक्षण करें। 

2. पटवारी "वीवडयो ररकॉडभ करें" पर वक्लक कर सहमवत कथन सनुने के बाद स्पष्ट रूप से "हााँ" 

बोलकर सहमवत दजभ कराए ं (उदाहरण: "क्या आप <<पटवारी का नाम>> पटवारी हपका 

<<हपका का नाम>>, ग्राम <<ग्राम>> के रू्खण्ड क्रमांक <<क्रमांक>> से संबंवित दस्तावेज़ पर 

हस्ताक्षर कर ऑनलाइन प्रस्ततु कर रहे हैं?") — ररकॉवडिंग पूणभ होने पर वीवडयो अपलोड करें। 

3. वीवडयो अपलोड होने पर "e-Sign करें" सवक्रय होगा — ववलेख के अवंतम पषृ्ठ पर "ई-साइन के 

वलए आगे बढें" चनुें, "चेहरा प्रमाणीकरण (Face Authentication)" के माध्यम से C-

DAC/आिार फेस RD से वडवजटल हस्ताक्षर पूणभ करें; सर्ी अविकारिारी (रू्स्वावमयों) के ई-

साइन र्ी इसी प्रकार पूणभ कराए।ं 



Page 7 of 7 

 

4. सर्ी पक्षों के ई-हस्ताक्षर पूणभ होने पर "रवजस्ट्री प्रस्ततु करें / पंजीयन हेत ुसबवमट करें" पर वक्लक 

कर पवुष्ट हेत ु"हााँ" चनुें — सफल पवुष्टकरण संदेश प्राप्त होगा तथा आवेदन स्वतः SAMPADA 

2.0 पर पजंीयन अविकारी की लॉवगन में अगे्रवर्त हो जाएगा। 

8. SAMPADA मोबाइल एप के माध्यम से पजंीयन क्रवलेख प्रक्रिया 

चरण 1: लॉक्रगन एव ंलकं्रबत आवेदन का चयन 

1. संपदा 2.0 मोबाइल ऐप में ववर्ागीय के्रडेंवशयपस से लॉवगन करें। 

2. होम स्क्रीन पर "स्वावमत्व रवजस्ट्री पूणभता" ववकपप चनुें और "लंवबत आवेदन" टैब पर जाए।ं 

3. संबंवित ग्राम (नाम, LGD कोड, पटवारी एवं लंवबत आवेदनों की संख्या) देखें, ग्राम के सम्मखु 

संख्या पर वक्लक करें। 

4. आवेदन आईडी, रू्स्वामी का नाम अथवा पासभल आईडी से लवक्षत प्रकरण खोजें और "आगे बढें" 

पर वक्लक करें। 

चरण 2: दस्तावेज़ का पूवाववलोकन 

1. जनरटे हुए ववलेख (डीड दस्तावेज़) का अवलोकन करें। 

2. ववर्यवस्त ुसही पाए जाने पर घोर्णा चेकबॉक्स ("प्रदवशभत दस्तावेज़ सही एवं स्वीकायभ है") चनुें 

और "स्वीकार करें और आगे बढें" पर वक्लक करें। 

चरण 3: पक्षकार क्रववरण अवलोकन एव ंवीक्रडयो परीक्षण 

1. शासन की ओर से वनष्पादक (पटवारी) तथा वद्वतीय पक्षकार (अविकार अवर्लेख में दजभ 

रू्स्वामी) के वववरण की जााँच करें। 

2. "प्रस्ततु वीवडयो देखें" पर वक्लक कर सहमवत वीवडयो का परीक्षण करें; ववसंगवत होने पर "सत्यापन 

वटप्पवणयााँ" में प्रववष्ट करें। 

3. वववरण संतोर्प्रद होने पर "पंजीकरण हेत ुआगे बढें" पर वक्लक करें। 

चरण 4: ई-प्रमाणीकरण एव ंपजंीकरण 

1. डीड के अवंतम र्ाग पर जाकर "अतं तक जाए"ं एवं "e-Sign के वलए आगे बढें" पर वक्लक करें। 

2. ई-साइन प्रमाणीकरण वववि चनुें — आिार फेस प्रमाणीकरण (Aadhaar FaceRD/C-DAC) 

द्वारा बायोमेवट्रक वमलान, अथवा OTP प्रमाणीकरण द्वारा पंजीकृत मोबाइल पर प्राप्त आिार OTP 

की प्रवववष्ट कर पंजीयन प्रवक्रया पूणभ करें। 


