
IDEAL FORMAT FOR WRITING AN APPLICATION:-

1. Date -
2. Subject - In one line only
3. Issue Description -Write full details of the issue.
4. Public issue -Whether the issue mentioned is a public issue?

How? Approximately how many people are affected, how are
they affected and since when.

5. Violation -Which values, rights (FR & DPSP), laws are being
violated. To the extent possible, cite the relevant law, rule, or
order that is being violated (if possible, attach a copy of that law)
Add the relevant articles from the Constitution.

6. Officer concerned with the issue - Name, Designation,
Department, Ministry etc.

7. Other related departments/officers – E.g. senior officers and
other departments like Department Vigilance Committees etc.,
Elected representatives etc.

8. Demand - Clearly mention your demand and what steps do you
expect from the authorities? Also mention in how many days you
want the solution.

9. Particulars and Name of the Applicant - Mention the names of
those who are writing the application. If it is through the
organisation then mention all the required particulars.

10. Evidence - Attach evidence - Example- photos, videos,
relevant laws, orders, court judgments etc.



EXAMPLE OF AN APPLICATION WRITTEN BY ONE OF OUR CITIZEN CHAMPIONS
FROM BASIA, JHARKHAND.

��त,

िजला �शकायत �नवारण पदा�धकार�, गमुला

�वषय: राशन कम वजन के �वतरण के स�ब�ध म�

महोदय,

आपको स�ूचत �कया जाता है क� सोनमेर गाओ,ं पचंायत �खडं ब�सया म� सोनमेर म�
राशन काड� धार� सभी प�रवार के ��त 5 kg चावल का भागीदार� होना चा�हए। ले�कन हम�
��त �यि�त केवल 4.5 kg चावल ह� �मलता है।और हम� पसैा परेू 5 �कलो का देना होता
है। झारख�ड सरकार क� झारख�ड ल��त जन �वतरण �लाणी आदेश, 2016 के अ�याय
11, भाग ३(V ) के अनसुार पा�ता प�रवार के �तयेक �यि�त को 5 �कलो राशन हर मह�ने
�मलना चा�हए। स�ंवधान के अन�ुछेद 21 म� �ाण और दै�हक �वत�ंता के हमारे अ�धकार
का गंभीर उ�लघंन हो रहा है यह रा���य खादान सरु�ा अ�ध�नयम, 2013 के धारा 10 का
भी उ�लघंन है।

28/08/2017 को पदा�धकार �खडं ब�सया को यह आवेदन �दया गया था। इसके आलावा,
प�था पचंायत म�ुखया को भी इस आवेदन क� एक ��त�ल�प द� गई थी। इस आवेदन के
मा�यम से इस म�ुदे पे एक मह�ने के अदंर काय�वाह� स�ुनि�चत करने क� मांग क� गई
थी। एक मह�ना परूा होने के बाद भी इस म�ुदे पे कोई काय�वाह� नह�ं हुई है। म�ुखया और
पदा�धकार� को �दए गए आवेदन क� ��त�ल�प इस आवेदन के साथ सलं�न है।काननूी तौर
पे इनका �नवारण 30 �दन के अदंर होना चा�हए।

रा�य सरकार से यह �वनती है क� आव�यक काय�वाह� क� जाए।राशन �वतरण का काम
सोनमेर �ाम म� मो�नका सहायता समहू ने �लया हुआ है।आपसे �नवेदन है क� हमार� इस
�शकायत का ज�द से ज�द �नवारण �कया जाए।

आपके �व�वासी

सोनमेर �ाम सगंठन


