
   

परिपत्र 

16 मार्च, 2023 

सेबी/एर्ओ/एमआईआिएसडी/एमआईआिएसडी-पीओडी 1/पी/सीआईआि/2023/37 

 

सेवा में, 

 

किसी मुद्दे िे सभी पंजीिृत िजजस्ट्राि औि शेयि रांसफि एजेंट (आिटीए) 

मान्यता प्राप्त स्ट्टॉि एक्सर्ेंजों िे माध्यम से सभी सूर्ीबद्ध िंपनियााँ 

मान्यता प्राप्त स्ट्टॉि एक्सर्ेंज 

सभी मान्यता प्राप्त डडपॉजजटिी 

डडपॉजजटिी िे माध्यम से डडपॉजजटिी प्रनतभागी 

 

महोदय/महोदया, 

 

आिटीए द्वािा निवेशिों िे सेवा अिुिोधों िो संसाधधत िििे िे लिए सामान्य 
औि सििीिृत मािदंड औि पैि, िेवाईसी ववविण औि िामांिि प्रस्ट्ततु िििे िे 
मािदंड 



   

1. प्रतिभूति बाजार में तिवेशकों के लिए व्यापार करिे में आसािी बढाि े के 
लिए एक सिि ् उपाय के रूप में, सेबी िे पररपत्र संख्या 
सेबी/एचओ/एमआईआरएसडी/एमआईआरएसडी_आरटीएएमबी/पी/सीआईआर/20
21/655 ददिाकं 03 िवंबर, 2021 और 
सेबी/एचओ/एमआईआरएसडी/एमआईआरएसडी_आरटीएएमबी/पी/सीआईआर/20
21/687 ददिाकं 14 ददसंबर, 2021 के माध्यम से आरटीए द्वारा तिवेशक के 
सेवा अिुरोध को संसाधधि करिे के लिए सामान्य और सरिीकृि मािदंड 
और पैि, केवाईसी वववरण और िामाकंि प्रस्िुि करिे के मािदंड तिधााररि 
ककए थे। 

 

2. इस संबंध में, सेबी को तिवेशकों से प्रावधािों के कुछ प्रकियात्मक पहिुओ ंके 
संबंध में उिके सामिे आिे वािी कदििाइयों और तिवेशक सेवा अिुरोधों को 
संसाधधि करिे के लिए आवश्यक दस्िावेजीकरण के संबंध में ववलभन्ि 
व्याख्याओं के बारे में अभ्यावेदि प्राप्ि हुए हैं। 

 

 

3. तिवेशकों की प्रतिकिया और रजजस्रार एसोलसएशि ऑफ इंडडया 
(आरएआईएि) के साथ परामशा के आधार पर, तिवेशकों के सेवा अिुरोधों पर 
कारावाई के लिए मािदंड/प्रकियात्मक आवश्यकिाएं आगामी पैराग्राफों में 
तिददाष्ट की गई हैं। 

 



   

4. भौनति प्रनतभूनतयों िे होल्डसच द्वािा पिै, िेवाईसी ववविण औि िामािंि 
प्रस्ट्तुत िििा अनिवायच है। 
सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डसा को अपिे 
संबंधधि फोलियो िबंर के लिए पैि, िामाकंि, संपका  वववरण, बैंक खािा 
वववरण और िमूिा हस्िाक्षर प्रस्ििु करिा अतिवाया होगा। ववस्ििृ 
आवश्यकिाएँ अिुिग्िि-ए के अिुसार हैं। 

 

5. पैि, िेवाईसी ववविण औि िामािंि िे बबिा फोलियो िो फ्रीज िििा। 

5.1.वे फोलियो जजिमें पैरा-4 में उजल्िखखि कोई भी दस्िावजे/वववरण 01 
अक्टूबर, 2023 को या उसके बाद उपिब्ध िहीं है, उन्हें आरटीए द्वारा फ्रीज 
कर ददया जाएगा। 

 

5.2.जजि प्रतिभूति होल्डसा के फोलियो फ्रीज ककए गए हैं, वे पात्र होंगे: 
 

5.2.1.इस पररपत्र के पैरा 4 में उजल्िखखि संपूणा दस्िावेज/वववरण प्रस्ििु 
करि ेके बाद ही आरटीए से लशकायि दजा करे या कोई सेवा अिुरोध का 
िाभ उिाए।ं 

 

5.2.2.ऐसे फ्रोजि फोलियो के संबंध में िाभांश, ब्याज या ररडमे्पशि भुगिाि 
सदहि ककसी भी भुगिाि के लिए, 01 अप्रैि, 2024 से केवि इिेक्रॉतिक 
मोड के माध्यम से भुगिाि ककया जाएगा। सूचीबद्ध कंपिी द्वारा प्रतिभूति 
होल्डर को एक सूचिा भेजी जाएगी कक ऐसा भुगिाि देय है और इस  



   

पररपत्र के पैरा 4 में बिाई गई आवश्यकिाओं का अिुपािि करिे पर ही 
इिेक्रॉतिक रूप से भुगिाि ककया जाएगा। 

 

5.3.फ्रोजि फोलियो को आरटीए/सूचीबद्ध कंपिी द्वारा बेिामी िेिदेि 
(तिषेध) अधधतियम, 1988 और/या धि शोधि तिवारण अधधतियम, 2002 के 
अन्िगाि प्रशासकीय प्राधधकरण को संदलभाि ककया जाएगा, यदद व े 31 
ददसंबर, 2025 िक फ्रोजि बिे रहि ेहैं। 

 

5.4.आरटीए उपरोक्ि पैरा - 4 में ददए गए सभी दस्िावेजों/वववरणों की 
प्राजप्ि के बाद फ्रोजि फोलियो को सामान्य जस्थति में वापस कर देगा। 

 

6. दस्ट्तावजेों िा अिुप्रमाणि 

सेवा अिुरोधों के प्रसंस्करण के लिए दस्िावेजों की स्व-अलभप्रमाखणि प्रतिया ँ
आरटीए द्वारा स्वीकृि की जाएँगी, जब िक  कक कंपिी अधधतियम, 2013 
या उसके अंिगाि जारी तियमों या सेबी ववतियमों या उसके अंिगाि जारी 
पररपत्रों में अन्यथा तिधााररि ि हो। 

 

7. ववलभन्ि सेवा अिुिोधों िे लिए निवेशिों द्वािा दस्ट्तावेज/ववविण प्रदाि 
ििि ेिा तिीिा  

प्रतिभूति होल्डर/दावेदार ववलभन्ि सेवा अिुरोधों के लिए आरटीए को 
‘व्यजक्िगि सत्यापि’ (आईपीवी) या डाक या ई-साइि के साथ इिेक्रॉतिक 
मोड के माध्यम से दस्िावजे/वववरण प्रदाि कर सकि ेहैं; जब िक कक कंपिी 
अधधतियम, 2013 या उसके अंिगाि जारी तियमों या सेबी ववतियमों       



   

या उसके अिंगाि जारी पररपत्रों में अन्यथा तिधााररि ि हो। ववलभन्ि िरीकों 
का वववरण अिुिग्िि-बी के अिुसार है। 

 

8. निवेशि सेवा अिुिोधों िे प्रसंस्ट्ििण िे लिए माििीिृत, सििीिृत औि 
सामान्य मािदंड। 

ववलभन्ि सेवा अिुरोधों के प्रसंस्करण के लिए प्रचािि ददशातिदेशों के साथ 
सरिीकृि और सामान्य मािदंडों के संबंध में वववरण जैसे। हस्िाक्षर में 
बेमेि, िाम में बेमेि, िाम में पररविाि, बैंक वववरण का अद्यिि और संपका  
वववरण अिुिग्िि-सी में ददए गए हैं। 

 

9. ववलभन्ि तिवेशक सेवाओ ं का िाभ उिािे के लिए प्रपत्र भौतिक रूप में 
प्रतिभूतिया ँ रखिे वािे तिवेशक अन्य बािों के साथ-साथ केवाईसी वववरण 
पंजीकृि/अद्यिि करिे और ववलभन्ि सेवा अिुरोधों के प्रसंस्करण के लिए 
आरटीए के साथ इंटरफेस करि े हैं। अपेक्षक्षि प्रपत्र के साथ सेवा अिुरोध 
अिुिग्िि-डी में ददए गए हैं। 

 

10. क्षनतपूनतच 
रांसलमशि और डुजप्िकेट प्रतिभूति प्रमाणपत्र जारी करिे के अिुरोध को 
छोड़कर ककसी भी सेवा अिुरोध के लिए, क्षतिपूतिा की आवश्यकिा िहीं होगी. 
जब िक कक कंपिी अधधतियम, 2013 या उसके अिंगाि जारी तियमों या 
सेबी ववतियमों या उसके अंिगाि जारी पररपत्रों में ववशेष रूप से प्रावधाि ि 
ककया गया हो। 

 



   

11.  आिटीए द्वािा बिाए गए होल्डि िे सभी फोलियो में िेवाईसी ववविण 

11.1. आरटीए अपिे द्वारा प्रबंधधि होल्डर के सभी फोलियो में पैि और 
केवाईसी वववरण अद्यिि करेगा और आरटीए के पास पहिे से उपिब्ध 
वववरण होल्डर से ववलशष्ट प्राधधकरण के बाद अधधलिखखि ककए जाएगें, जैसा 
कक प्रपत्र आईएसआर-1 में प्रदाि ककया गया है। 

 

11.2. आरटीए होल्डर के फोलियो को क्िाइंट मास्टर लिस्ट (सीएमएि) में 
उपिब्ध वववरणों से 1) विामाि पिा, 2) बैंक वववरण, 3) ई-मेि पिा और 
4) मोबाइि िंबर की जािकारी के साथ अद्यिि करेगा, यदद होल्डर/ 
दावेदार ववधधवि पूणा और हस्िाक्षररि प्रपत्र आईएसआर-1 के साथ 
सीएमएि प्रदाि करिा है। 

 

11.3. उपरोक्ि 11.2 के अिुसार प्रपत्र आईएसआर -1 के साथ  सीएमएि 

में ददए गए आरटीए डटेाबेस में भौतिक फोलियो के लिए जो वववरण 
उपिब्ध िही ंहैं, उन्हें सीएमएि  से अद्यिि ककया जाएगा। 

 

12. पैि, िेवाईसी औि िामािंि में पजंीििण/अद्यति/परिवतचि िे लिए 
समयसीमा 
12.1. आरटीए होल्डर से ककसी भी उपरोक्ि अिुरोध को पररपत्र संख्या 
सेबी/एचओ/एमआईआरएसडी/एमआईआरएसडी_आरटीएएमबी/पी/सीआईआर/20
21/670 ददिाकं 26 िवंबर, 2021 (पररपत्र का िाम - 'रजजस्रार और शेयर 
रांसफर एजेंट (आरटीए) द्वारा अपिी वबेसाइटों पर तिवेशक चाटार और 
लशकायिों का प्रकटीकरण प्रकालशि करिा') में उजल्िखखि समयसीमा के 



   

भीिर संसाधधि करेगा या जैसा कक समय-समय पर बोडा द्वारा तिधााररि 
ककया जा सकिा है। 

 

             12.2  िामांकि के संबंध में, िामाकंि रद्द या रूपािंर उस ददिाकं से प्रभावी 
होगा जजस ददि कंपिी/आरटीए द्वारा कंपिी को (शेयर पंूजी और डडबेंचर) 
तियम, 2014 के तियम 19 (10) के अिुसार ववधधवि पूणा और हस्िाक्षररि 
सूचिा प्राप्ि होिी है, जजसे समय-समय पर संशोधधि ककया जािा है। 

 

13.  आिटीए िे संपिच  ववविण िा डडस्ट्प्िे  

आरटीए अपिी संबंधधि वेबसाइटों पर अपिा पूरा संपका  वववरण (जैसे डाक 
पिा, फोि िंबर और ई-मेि पिा आदद) प्रदाि करेंगे। सूचीबद्ध कंपतियों 
और स्टॉक एक्सचेंजों की वेबसाइटों पर भी इसे उपिब्ध कराया जाएगा, जजस 
पर ऐसी कंपिी सूचीबद्ध है। जब भी कोई बदिाव होगा, आरटीए को इसे 
िुरंि अद्यिि करि ेकी व्यवस्था करिी होगी । 

 

14.  आिटीए द्वािा एि ही बाि में सभी आपवियााँ 
सेवा अिुरोधों और संबंधधि लशकायिों पर प्रसंस्करण करिे समय, आरटीए 
सभी आपवियाँ, यदद कोई हों िो, केवि एक बार में ही प्रस्िुि करेगा। 
अतिररक्ि जािकारी केवि िभी मागंी जा सकिी है जब प्रतिभूति होल्डर 
द्वारा प्रस्िुि दस्िावजेों/वववरणों में कोई कमी/ववसंगति हो। 

 

15. प्रश्िों औि लशिायतों िे प्रसंस्ट्ििण िे लिए इिेक्रॉनिि इंटिफेस 



   

 

15.1. हाडा कॉपी के माध्यम से प्रश्िों और लशकायिों के जवाब देि े के 
अतिररक्ि , आरटीए ई-मेि के माध्यम से प्राप्ि होि े वािे प्रश्िों और 
लशकायिों का भी प्रसंस्करण करेगा, जब कक यह प्रतिभूति होल्डर के ई-मेि 
पि े से प्राप्ि हो, जो पहिे से ही आरटीए के साथ पंजीकृि है। प्रतिभूति 
होल्डर अपिे प्रश्ि या लशकायि के समथाि में स्व-अलभप्रमाखणि दस्िावजेों 
की स्कैि की गई प्रतिया ंसंिग्ि कर सकिा है। 

 

15.2. इसके अतिररक्ि, यदद आरटीए एक ऑििाइि पोटाि प्रदाि कर रहा 
है, िो प्रतिभूति होल्डर िॉधगि और पासवडा के लिए उपयुक्ि िेडेंलशयल्स का 
उपयोग करके इस पोटाि के माध्यम से अपिा प्रश्ि या लशकायि प्रस्िुि 
कर सकिा है। प्रतिभूति होल्डर अपिे प्रश्ि या लशकायि के समथाि में स्व- 
अलभप्रमाखणि दस्िावजेों की स्कैि की गई प्रतिया ंअपिोड कर सकिा है। 

 

15.3. आरटीए प्रतिभूति होल्डर के प्रश्िों/लशकायिों के शीघ्र प्रसंस्करण के 
लिए होल्डर/दावेदार के साथ संवाद करि े के लिए इिेक्रॉतिक/ऑि-िाइि 
मोड का भी उपयोग करेगा। 

 

16.  प्रनतभूनत होल्डि िो सूर्िा 
सूचीबद्ध कंपतियाँ, आरटीए और स्टॉक एक्सचेंज अपिी-अपिी वेबसाइटों पर 
सभी सूचीबद्ध कंपतियों की भौतिक प्रतिभूतियों के होल्डर द्वारा अिुपािि 
की जािे वािी आवश्यकिाओं का प्रचार करेंगे। सूचीबद्ध कंपतियाँ अपिे 
प्रतिभूति होल्डर को इस पररपत्र के पैरा 4 के अंिगाि आवश्यक वववरणों के 



   

संबंध में अपूणा फोलियो के बारे में भी वविीय वषा की समाजप्ि से 6 महीिे 
के भीिर वावषाक आधार पर सीधे सूधचि करेंगी।  

हािाकँक, वविीय वषा 2022-23 के लिए, सूचीबद्ध कंपतियों द्वारा 31 मई, 

2023 को या उससे पहिे सूचिा भेजी जाएगी। 

 

17.  आरटीए इस पररपत्र के प्रभावी होि ेकी तिधथ से 30 ददिों के भीिर एक 
अभ्यासरि कंपिी सधचव से अिुपािि का प्रमाण पत्र प्रदाि करेंगे, जजसमें 
इस पररपत्र के प्रावधािों का अिुपािि करिे के लिए ककए गए पररविािों, 
स्थावपि प्रणालियों/िागू की गई िई प्रचािि प्रकियाओ ंआदद को प्रमाखणि 
ककया जाएगा। 

 

18.  सूचीबद्ध कंपतिया/ंआरटीए 31 मई, 2023 िक सेबी को एक ररपोटा प्रस्िुि 
करेंगी, जजसमें इस पररपत्र के पैरा 4 में ददए गए वववरण के अिुसार पैि, 

केवाईसी और िामाकंि वववरण अतिवाया रूप से प्रस्िुि करिे के संबंध में 
अपिे प्रतिभूति होल्डसा को जागरूक करि ेके लिए उिके द्वारा उिाए गए 
कदमों के बारे में बिाया जाएगा। 

 

19.  प्रयोज्यता 
यह पररपत्र 01 अप्रैि, 2023 से प्रभावी होगा िथा सेबी द्वारा जारी 
तिम्िलिखखि पररपत्रों का स्थाि िेगा: 
 

19.1.पररपत्र.संख्या.सेबी/एचओ/एमआईआरएसडी/एमआईआरएसडी_आरटीएएम
बी/पी/सीआईआर/2021/655 ददिाकं 3 िवंबर, 2021; 



   

 

19.2.पररपत्र.संख्या.सेबी/एचओ/एमआईआरएसडी/एमआईआरएसडी_आरटीएएम
बी/पी/सीआईआर/2021/687 ददिाकं 14 ददसंबर, 2021। 

 

20. स्टॉक एक्सचेंज, डडपॉजजटरी, आरटीए और सूचीबद्ध कंपतियों को सिाह दी 
जािी है कक वे: 
 

20.1. इस पररपत्र में तिधााररि शिों का अिुपािि करें; 
 

20.2 उपरोक्ि पररपत्र के कायाान्वयि के लिए संबंधधि उपतियमों, तियमों 
और ववतियमों, प्रचािि तिदेशों में आवश्यक संशोधि करें; और 

 20.3.इस पररपत्र के प्रावधािों को अपिे घटकों के ध्याि में िाएं और   
वेबसाइट पर भी इसका प्रचार-प्रसार करें। 

20.4. स्टेकहोल्डसा के बीच संवाद स्थावपि करें और जागरूकिा पैदा करें। 

 

21.  यह पररपत्र प्रतिभूतियों में तिवेशकों के दहिों की रक्षा करिे और प्रतिभूति 
बाजार के ववकास को बढावा देिे और इसे ववतियलमि करि े के लिए 
भारिीय प्रतिभूति और ववतिमय बोडा अधधतियम, 1992 की धारा 11(1) 
द्वारा प्रदि शजक्ियों का प्रयोग करि ेहुए जारी ककया गया है। 

 

22.  यह पररपत्र सेबी की वेबसाइट www.sebi.gov.in पर “कािूिी ढांचा -> 

पररपत्र” शे्रखणयों के अिंगाि उपिब्ध है। 

 



   

 भवदीय, 

आिाधिा वमाच 

महाप्रबंधि 

बाजाि मध्यवती  ववनियमि एवं पयचवेक्षण ववभाग 

दिूभाष संख्या 022-2644 9633 

ईमेि आईडी - aradhanad@sebi.gov.in 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

अिुिग्िि-ए 

भौनति प्रनतभूनतयों िे होल्डसच द्वािा पैि, िेवाईसी ववविण औि िामांिि प्रस्ट्ततु 
िििा अनिवायच  

सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डसा के लिए आरटीए को 
तिम्िलिखखि दस्िावेज/वववरण प्रस्िुि करिा अतिवाया होगा: 

 

1. पैि: 
1.1.सेबी पररपत्र एमआरडी/डीओपी/सकका ि-05/2007 ददिाकं 27 अप्रैि, 2007 के 
अिुसार प्रतिभूति बाजार में सभी िेि-देि के लिए पैि अतिवाया है और यह 
पहचाि के प्रमाण के लिए दस्िावजेों में से एक है। इस अिुसार, सभी प्रतिभूति 
होल्डसा और भौतिक प्रतिभूतियों के दावेदारों के लिए पैि प्रस्िुि करिा अतिवाया 
है। 

1.2.इसके अतिररक्ि , किसी भी सेवा अिुिोध िा िाभ उठािे िे लिए प्रतिभूति 
होल्डसा/दावेदार द्वारा पैि की एक स्व-सत्यावपि प्रति उद्धिृ करिा और प्रदाि 
करिा अतिवाया होगा। 

1.3.िदिुसार, प्रतिभूति होल्डसा फॉमा आईएसआर-1 के माध्यम से पैि पंजीकृि 
करेगा। 

1.4.आरटीए अतिवाया रूप से आयकर ववभाग (आईटीडी)/आईटीडी अधधकृि सेवा 
प्रदािाओ ंद्वारा पैि सत्यापि के लिए प्रदाि की जािे वािी सुववधा के माध्यम 
से पैि वववरणों को सत्यावपि करेगा। एिएसडीएि ई-गविेंस इंफ्रास्रक्चर 
लिलमटेड, यूटीआई इंफ्रास्रक्चर टेक्िोिॉजी एंड सववासेज लिलमटेड आदद। इस 



   

संबंध में, सेबी पंजीकृि आरटीए को आईटीडी द्वारा अपिी 'ऑििाइि पैि बल्क 
वेररकफकेशि' (पीबीवी) सुववधा के माध्यम से पैि को सत्यावपि करिे के लिए 
एक पात्र इकाई के रूप में अधधकृि ककया गया है। 

 

1.5.इसके अतिररक्ि, प्रतिभूति बाजार के लिए यूतिफॉमा िो योर क्िाइंट 
(केवाईसी) आवश्यकिाओं पर 05 अक्टूबर, 2011 के सेबी पररपत्र संख्या 
एमआईआरएसडी/एसई/सकका ि-21/2011 के अिुिग्िक-1 में 'केवाईसी फॉमा 
दाखखि करिे के लिए तिदेश/जांच सूची' के खंड डी में ददए गए 'पैि के लिए 
छूट/स्पष्टीकरण', भौतिक मोड में रखी गई प्रतिभूतियों के होल्डर 
(ओं)/दावेदार(ओं) के लिए भी िाग ूहोंगे। 

 

1.6. सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डसा द्वारा पैि और 
आधार को अतिवाया रूप से जोड़िा 
 

ि) कें द्रीय प्रत्यक्ष कर बोडा (CBDT) ि े 30 माचा, 2022 के पररपत्र संख्या 
7/2022 (अधधसूचिा एफ स.370142/14/2022-टीपीएि) के माध्यम से पैि 
को आधार संख्या से जोड़िे की तिधथ को 31 माचा, 2023 िक बढा ददया 
है। 

ख) इस संबंध में, सेबी ि े08 माचा, 2023 को एक प्रेस ववज्ञजप्ि जारी की है, 

जजसमें सभी तिवेशकों को प्रतिभूति बाजार में तिरंिर और सुचारू िेिदेि के 
लिए 31 माचा, 2023 से पहिे अपिे पैि को आधार िंबर से जोड़िा 
सुतिजश्चि करिे और उक्ि सीबीडीटी पररपत्र का अिुपािि ि करिे के 
पररणामों से बचि ेकी सिाह दी गई है, क्योंकक ऐसे खािों को गैर-केवाईसी 



   

अिुपािि मािा जाएगा, और जब िक पैि और आधार लिकं िहीं हो जािे, 
िब िक प्रतिभूतियों और अन्य िेिदेि पर प्रतिबंध हो सकि ेहैं। 

 

ग) िदिुसार, 01 अप्रैि, 2023 या सीबीडीटी द्वारा तिददाष्ट ककसी अन्य तिधथ 
से, आरटीए केवि ऑपरेदटव पैि (यािी, आधार संख्या से जुड़ा हुआ) स्वीकार 
करेंगे। इस संबंध में, आरटीए अपिी 'ऑििाइि पैि बल्क वेररकफकेशि' 

(पीबीवी) सुववधा का उपयोग कर सकिे हैं। 

 

घ) जजि फोलियो में 31 माचा, 2023 की अधधसूधचि कट-ऑफ तिधथ या 
सीबीडीटी द्वारा तिददाष्ट ककसी अन्य तिधथ िक पैि को आधार संख्या के 
साथ लिकं िही ं ककया गया है, उन्हें भी फ्रीज कर ददया जाएगा, जैसा कक 
पररपत्र के पैराग्राफ 5 में ववस्ििृ रूप से बिाया गया है। 

 

ङ) मौजूदा तिवेशकों के लिए अपिे पैि को अपिे आधार िंबर से लिकं करिे 
की आवश्यकिा गरै-तिवासी भारिीयों (एिआरआई), भारि के ववदेशी 
िागररकों (ओसीआई) के लिए िाग ूिही ंहै, जब िक कक इसे कें द्रीय प्रत्यक्ष 
कर बोडा (सीबीडीटी), ववि मंत्रािय / ककसी अन्य सक्षम सरकारी प्राधधकरण 
द्वारा ववशेष रूप से अतिवाया िही ंककया जािा है। 

 

2. िामािंि / िामािंि से बाहि नििििे िी घोषणा: 
सभी पात्र फोलियो के लिए ‘िामाकंि’ या ‘बाहर तिकििे की घोषणा’ 
तिम्िलिखखि प्रारूपों में प्रस्िुि की जाएगी: 



   

2.1. ‘िामांकि’ के लिए: फॉमा एसएच-13 के माध्यम से िामाकंि या फॉमा 
एसएच-14 के माध्यम से िामाकंि रद्द या रूपािंर, जैसा कक कंपिी (शेयर पंूजी 
और डडबेंचर) तियम, 2014 के तियम 19 में प्रावधाि है। 

या 
‘ऑप्ट-आउट की घोषणा’ के लिए: प्रतिभूति होल्डर फॉमा एसएच -14 के माध्यम 
से अपिे मौजूदा िामांकि को रद्द करिे के बाद फॉमा आईएसआर-3 के 
माध्यम से िामाकंि से बाहर तिकि सकिा है। 

 

2.2. आरटीए, सूचीबद्ध कंपिी और स्टॉक एक्सचेंज अपिी वबेसाइट पर फॉमा 
एसएच-13, फॉमा एसएच-14 और आईएसआर-3 की सॉफ्ट कॉपी उपिब्ध 
कराएंगे। फॉमा डाउििोड करिे और भरि ेयोग्य प्रारूप में होिा चादहए। 

 

3.  संपिच  ववविण 

सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डर अपिे संबधंधि 
फोलियो िंबर के लिए वपि के साथ डाक पिा पंजीकृि करेंगे। प्रतिभूति होल्डसा के 
लिए मोबाइि िंबर प्रदाि करिा अतिवाया होगा। इसके अतिररक्ि, 

आरटीए/सूचीबद्ध कंपतियां ऑििाइि सेवाओं का िाभ उिािे के लिए प्रतिभूति 
होल्डसा को ई-मेि आईडी पंजीकृि करिे के लिए भी प्रोत्सादहि करेंगी। प्रतिभूति 
होल्डर फॉमा आईएसआर-1 के माध्यम से संपका  वववरण पंजीकृि/अद्यिि कर 
सकि ेहैं।  

 

4. बैंि खाता ववविण (बैंि औि शाखा िा िाम, बैंि खाता संख्या, आईएफएससी 
िोड)  



   

सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डसा को अपिे संबंधधि 
फोलियो िंबरों के लिए बैंक खािा वववरण पंजीकृि करिा होगा। फॉमा 
आईएसआर-1 के माध्यम से बैंक वववरण के पंजीकरण/अद्यिि के अिुरोध के 
प्रसंस्करण पर, आरटीए स्विः ही कंपिी के बैंकरों को, होल्डर को सभी 
धिरालश/भुगिाि जो पहिे दावा ि ककए गए/असफि थे, इिेक्रॉतिक रूप से 
भुगिाि करिे का अिुरोध करेगा।  

 

 

5.  िमूिा हस्ट्ताक्षि  

सूचीबद्ध कंपतियों में भौतिक प्रतिभूतियों के सभी होल्डसा को अपिे संबंधधि 
फोलियो िंबरों के लिए िमूिा हस्िाक्षर पंजीकृि करिा होगा। िमूिा हस्िाक्षर 
पंजीकृि/अद्यिि करिे के लिए, प्रतिभूति होल्डर अिुिग्िि-सी के परैा-1.2 का 
संदभा िे सकिा है। 

 

6. आरटीए प्रतिभूति होल्डर/दावेदार से प्राप्ि ककसी भी सेवा अिुरोध या लशकायि 
पर िब िक कारावाई िही ंकरेगा, जब िक कक ऊपर बिाए गए पैि, केवाईसी 
और िामाकंि दस्िावजे/वववरण प्राप्ि िही ंहो जािे। 

 

7. हािाकंक, आरटीए तिवेशक सेवा अिुरोधों से संबंधधि प्रकिया के संबंध में 
तिवेशकों द्वारा मागंी गई आवश्यक जािकारी प्रदाि करेगा। 

 
 

 



   

अिुिग्िि-बी 

सेवा अिुिोधों िे लिए निवेशिों द्वािा दस्ट्तावेज/ववविण प्रदाि िििे िा तिीिा 

 

आरटीए होल्डर/दावदेार को तिम्िलिखखि में से ककसी एक िरीके से 
दस्िावजे/वववरण प्रदाि करि ेमें सक्षम बिाएगा; जब िक कक कंपिी अधधतियम, 

2013 या उसके अन्िगाि जारी तियमों या सेबी ववतियमों या उसके अन्िगाि जारी 
पररपत्रों में अन्यथा तिधााररि ि हो: 

1. 'व्यजक्तगत सत्यापि' (आईपीवी) िे माध्यम से: आरटीए का अधधकृि व्यजक्ि 
तिवेशक द्वारा प्रस्ििु मूि दस्िावेजों का सत्यापि करेगा और ददिाकं और 
आद्याक्षर के साथ आईपीवी मुहर िगी प्रति (प्रतियां) अपिे पास रखगेा। 

2. डाि िे माध्यम से: स्व-सत्यावपि दस्िावजेों की हाडा कॉपी। 

3. ई-साइि िे साथ इिेक्रॉनिि मोड िे माध्यम से: होल्डर/दावेदार आरटीए को 
इिेक्रॉतिक रूप से दस्िावेज प्रस्ििु कर सकिे हैं, जजसमें ईमेि के माध्यम 
से या आरटीए के सेवा पोटाि के माध्यम से शालमि है, जबकक प्रस्ििु 
दस्िावजेों पर होल्डर/दावेदार के ई-साइि* हों। 

*ई-साइि एक एकीकृि सेवा है जो डडजजटि हस्िाक्षर प्रमाणपत्र जारी करिे 
और ई-साइि उपयोगकिाा द्वारा अिुरोधधि डटेा पर हस्िाक्षर करिे की 
सुववधा प्रदाि करिी है। होल्डर/दावाकिाा ई-साइि प्राप्ि करि ेके उद्देश्य से 
ककसी भी सूचीबद्ध ई-साइि सेवा प्रदािा से संपका  कर सकिा है, जजसका 
वववरण संचार और सूचिा प्रौद्योधगकी मंत्रािय के प्रमाणि प्राधधकरण 
तियंत्रक (सीसीए) की वेबसाइट (https://cca.gov.in/) पर उपिब्ध है।  



   

आिटीए द्वािा पावती  

1. यदद दस्िावेज व्यजक्िगि सत्यापि के माध्यम से प्रस्िुि ककए जाि ेहैं, िो 
आरटीए ददिाकं और आद्याक्षर के साथ आईपीवी मुहर के साथ पाविी 
प्रदाि करेगा।  

2. ककसी अन्य िरीके से, आरटीए डाक के माध्यम से प्रतिभूति होल्डर को 
सूधचि करके या आरटीए के साथ पंजीकृि ई-मेि आईडी पर ई-मेि भेजकर 
दस्िावजेों की प्राजप्ि की पाविी देगा। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



   

अिुिग्िि-सी 

निवेशि सेवा अिुिोधों िे प्रसंस्ट्ििण िे लिए प्रर्ािि ददशानिदेशों िे साथ 
माििीिृत, सििीिृत औि सामान्य मािदंड 

1. हस्ट्ताक्षि में बेमेि 

1.1.हस्ट्ताक्षि में मामूिी बेमेि 

ि) आरटीए के फोलियो में उपिब्ध प्रतिभूति होल्डर के हस्िाक्षर और विामाि 
हस्िाक्षर में मामूिी बेमेि होिे की जस्थति में, आरटीए, सेवा अिुरोध पर कारावाई 
करि े समय, प्रतिभूति होल्डर को हस्िाक्षर में मामूिी बेमेि के बारे में सूधचि 
करेगा, िथा तिम्िलिखखि सभी िरीकों से आपवि उिाि े के लिए 15 ददिों की 
समय-सीमा प्रदाि करेगा: 

i. स्पीड पोस्ट द्वारा - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पिे पर, िथा 

ii. ई-मेि भेजकर - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पंजीकृि ई-मेि आईडी पर, िथा 

iii. एसएमएस द्वारा - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पंजीकृि मोबाइि िंबर पर। 

ख) यदद पत्र वविररि हो जािा है और ककसी आपवि के अभाव में, सेवा अिुरोध पर 
कारावाई की जाएगी। सेवा अिुरोध पर कारावाई करिे के लिए आरटीए की समय-
सीमा 15 ददिों की िोदटस अवधध के बाद शुरू होगी। 

ग) यदद स्पीड पोस्ट के माध्यम से भेजा गया पत्र बबिा डडिीवर हुए वापस आ 
जािा है, िेककि प्रतिभूति होल्डर द्वारा आरटीए के साथ पंजीकृि ररटिा ई-मेि के 
माध्यम से अिापवि के लिए पुजष्ट की जािी है, िो सेवा अिुरोध संसाधधि ककया 



   

जाएगा। आरटीए द्वारा सेवा अिुरोध संसाधधि करिे की समय-सीमा अिापवि 
प्राप्ि होिे के ददि से शुरू होगी।  

घ) यदद पत्र बबिा डडिीवर हुए वापस आ जािा है और प्रतिभूति होल्डर द्वारा 
अिापवि के लिए कोई पुजष्ट िही ंकी जािी है या कोई आपवि है, िो आरटीए इस 
अिुिग्िक के पैरा 1.2 (ख) में तिधााररि हस्िाक्षर में प्रमुख ववसंगति के लिए 
तिधााररि प्रकिया का पािि करेगा। 

1.2. हस्ट्ताक्षि में अत्यधधि अतंि या िमूिा हस्ट्ताक्षि िा अद्यति/अिुपिब्धता 

ि) आरटीए के फोलियो में उपिब्ध प्रतिभूति होल्डर के हस्िाक्षर और विामाि 
हस्िाक्षर में बड़ा अिंर होिे की जस्थति में, या आरटीए के पास िमूिा हस्िाक्षर के 
अद्यिि/अिुपिब्धिा की जस्थति में, आरटीए, सेवा अिुरोध पर कारावाई करि े
समय, तिम्िलिखखि सभी िरीकों से हस्िाक्षर में इस िरह के अंिर/अद्यिि के 
बारे में प्रतिभूति होल्डर को सूधचि करेगा: 

i. स्पीड पोस्ट द्वारा - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पिे पर, और 

ii. ई-मेि भेजकर - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पंजीकृि ई-मेि आईडी पर, और 

iii. एसएमएस द्वारा - आरटीए के ररकॉडा में उपिब्ध पंजीकृि मोबाइि िंबर पर। 

ख) ऐसे मामिों में, प्रतिभूति होल्डर फॉमा आईएसआर-1 के माध्यम से िमूिा 
हस्िाक्षर को पंजीकृि/अद्यतिि कर सकिा है और दो प्रकियाओं में से ककसी एक 
को पूरा करेगा: 

 



   

वविल्प ए 

i. प्रतिभूति होल्डर को तिम्िलिखखि दस्िावजे उपिब्ध करािे होंगे: 

(ि) प्रतिभूति होल्डर का िाम मुदद्रि मूि रद्द चके; या 

(ख) बैंक पासबुक/बैंक स्टेटमेंट की स्व-सत्यावपि प्रति; 

ii. फॉमा आईएसआर-2 के अिुसार ऊपर (i) में उजल्िखखि उसी बैंक खािे के 
हस्िाक्षर का बैंकर द्वारा सत्यापि। 

या 

वविल्प बी 

तिवेशक आरटीए के कायाािय में व्यजक्िगि रूप से जाकर अपिे हस्िाक्षर में 
पररविाि या अद्यिि करवा सकिा है। ऐसे मामिे में, तिवेशक आरटीए के 
अधधकृि कलमायों के समक्ष पैि काडा और अिुिग्िि-ई के िमाकं 1-4 में 
उजल्िखखि ककसी एक अतिररक्ि दस्िावेज के साथ मूि रूप में आरटीए द्वारा 
सत्यापि के लिए हस्िाक्षर करेगा और उसकी स्वयं सत्यावपि प्रतियां प्रस्िुि 
करेगा। 

ग) आरटीए, उपरोक्ि पैरा 1.2 (ख) में उजल्िखखि दस्िावेजों की प्राजप्ि पर, होल्डर 
से ववलशष्ट प्राधधकरण के बाद संबधंधि प्रतिभूति होल्डर (होल्डसा) से संबंधधि सभी 
सूचीबद्ध जारीकिााओं के सभी फोलियो को अद्यिि करेगा, जैसा कक फॉमा 
आईएसआर-1 में प्रदाि ककया गया है। 



   

घ) बैंकर के सत्यापि / व्यजक्िगि हस्िाक्षर की अिग-अिग प्रतियों की 
आवश्यकिा िहीं होगी, आरटीए द्वारा उसके पास रख े गए ववलभन्ि सूचीबद्ध 
जारीकिााओं के संबंध में फोलियो के लिए, जैसे कक प्रतिभूति होल्डर इस आशय का 
ववलशष्ट प्राधधकरण दे, जजस प्रकार फॉमा आईएसआर-1 में प्रदाि ककया गया है। 

2. िाम में बेमेि/परिवतचि 

2.1 .िाम में मामूिी बेमेि 

2.1.1. ककसी भी सेवा अिुरोध के लिए प्रतिभूति होल्डर/दावेदार द्वारा प्रस्िुि ककए 
गए दस्िावेजों के ककसी भी दो सेट के बीच िाम में मामूिी बेमेि के लिए, आरटीए 
िामों में अंिर को स्पष्ट करि ेहुए, इस पररपत्र के अिुिग्िक-ई में ववस्ििृ रूप से 
वखणाि दस्िावजेों में से ककसी एक की स्व-सत्यावपि प्रति भी प्राप्ि करेगा। 

2.1.2. डीमैट अिुरोध को संसाधधि करिे के लिए डडपॉजजटरी के मौजूदा मािदंड, 

जहा ंशुरुआिी अक्षर पूरी िरह से िहीं लिखे जािे के कारण मामूिी बेमेि हैं, या 
उपिाम के बाद या पहिे िगाए गए हैं, व ेउपिब्ध कराए गए डीमैट अिुरोध फॉमा 
(डीआरएफ) में हस्िाक्षर आरटीए के साथ हस्िाक्षर काडा से मेि खािे हों िो, िाग ू
रहेंगे। 

2.2. िाम में परिवतचि / िाम में अत्यधधि बेमेि 

2.2.1. प्रतिभूति होल्डर के िाम में पररविाि/िाम में अत्यधधक बमेेि की जस्थति में, 
प्रतिभूति होल्डर/दावेदार को अपिा िाम बदििे की अिुमति दी जा सकिी है, 

प्रतिभूति होल्डर/दावेदार के िाम में पररविाि के समय तिम्िलिखखि दस्िावेज 
प्रस्िुि ककए जाएं: 



   

(ि) वववाह के कारण िाम में पररविाि के मामिे में - वववाह प्रमाण पत्र या पति 
का िाम दशााि े वािा वैध पासपोटा की प्रति या आधधकाररक राजपत्र में िाम 
पररविाि का प्रकाशि, िथा अिुिग्िि-ई के अिुसार पुरािे िाम को प्रमाखणि करिे 
वािा कोई भी दस्िावजे। 

(ख) वववाह के अतिररक्ि अन्य कारणों से िाम में पररविाि के मामिे में - 
आधधकाररक राजपत्र में िाम पररविाि का प्रकाशि, िथा अिुिग्िि-ई के अिुसार 
पुरािे िाम को प्रमाखणि करिे वािा कोई भी दस्िावेज। 

3. बैंि ववविण िा अद्यति 

3.1. ऐसे मामिों में जहा ंप्रतिभूति होल्डर के बैंक खाि ेका वववरण आरटीए के 
पास उपिब्ध िही ंहै या ऐसे वववरणों में कोई पररविाि हुआ है, आरटीए प्रतिभूति 
होल्डर के बैंक वववरण को अद्यिि करिे के लिए तिम्िलिखखि दस्िावेजों में से 
ककसी एक के साथ बैंक खािा वववरण प्राप्ि करेगा: 

ि) प्रतिभूति होल्डर के िाम वािा मूि रद्द चेक; या 

ख) बैंक द्वारा सत्यावपि बैंक पासबुक/स्टेटमेंट; 

3.2. आरटीए संयुक्ि होजल्डगं के मामिे में केवि प्रथम होल्डर द्वारा प्रदाि ककए 
गए दस्िावजेों के आधार पर बैंक वववरण के अद्यिि के साथ आगे बढेगा। 

 

 

 



   

4. पत ेिे प्रमाण िे लिए दस्ट्तावजे 

4.1. यदद पिा फोलियो में उपिब्ध िहीं है या इसके पररविाि के अिुरोध को 
संसाधधि करिे के लिए, आरटीए प्रतिभूति होल्डर/दावेदार से अिुिग्िि-एफ में 
उजल्िखखि दस्िावेजों में से कोई एक प्राप्ि करेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

अिुिग्िि-डी 

ववलभन्ि निवेशि सेवाओ ंिा िाभ उठाि ेिे लिए प्रपत्र 

भौतिक रूप से प्रतिभूतिया ँरखिे वािे तिवेशक, अन्य बािों के साथ-साथ, केवाईसी 
वववरण पंजीकृि/अद्यिि करिे और ववलभन्ि सेवा अिुरोधों के प्रसंस्करण के लिए 
आरटीए के साथ इंटरफेस करिे हैं। आरटीए ववधधवि भरे गए अिुरोध प्रपत्र को 
स्वीकार करके सभी तिवेशक सेवा अिुरोधों का प्रसंस्करण करेगा और सूचीबद्ध 
कंपतियाँ और आरटीए अपिी वेबसाइटों पर प्रपत्रों की सॉफ्ट कॉपी उपिब्ध 
कराएँगे। प्रपत्र डाउििोड करिे योग्य और भरि े योग्य प्रारूप में होिे चादहए। 
अपेक्षक्षि प्रपत्रों के साथ सेवा अिुरोध िीचे सारणीबद्ध हैं: 

 

िेवाईसी ववविण पंजीिृत/अद्यति िििा: 

क्र.सं. ववविण फॉमच 
1. पैि   आईएसआर– 1 

2. िामांककि व्यजक्ि का वववरण 

  

एसएच–13, एसएच– 14, 

आईएसआर–3, (जैसा िागू हो) 
3. संपका  वववरण (डाक पिा, मोबाइि 

िंबर और ई-मेि) 
आईएसआर– 1 

4. बैंक वववरण आईएसआर– 1 

5. हस्िाक्षर   आईएसआर – 1, आईएसआर – 2 

(जैसा िाग ूहो) 



   

ववलभन्ि सेवा अिुिोधों िा प्रसंस्ट्ििण: 

क्र.सं. ववविण फॉमच 
1. प्रतिभूति प्रमाणपत्र की डुजप्िकेट जारी करिा  आईएसआर– 4 

2. प्रतिभूति प्रमाणपत्र का प्रतिस्थापि/िवीिीकरण/ववतिमय  आईएसआर– 4 

3. प्रतिभूति प्रमाणपत्र का समेकि आईएसआर– 4 

4. प्रतिभूति प्रमाणपत्र का  

उप-ववभाजि/ववभाजि 

आईएसआर– 4 

5. फोलियो का समेकि  आईएसआर– 4 

6. एन्डॉस्मान्ट आईएसआर– 4 

7. होल्डर के िाम में पररविाि आईएसआर– 4 

8. अवयस्क से वयस्क और तिवासी से एिआरआई और इसके 
ववपरीि जस्थति में पररविाि 

एि/ए 

9. दावारदहि सस्पेंस खािे और सस्पेंस एस्िो डीमैट खािे से 
मांग  

आईएसआर– 4 

10. रांसपोजजशि आईएसआर– 4 

11. रांसलमशि आईएसआर–5 

 

 

 

 

 

 

 



   

अिुिग्िि-ई 

पहर्ाि िे प्रमाण िे लिए दस्ट्तावजे 

 

1. ववलशष्ट पहचाि संख्या (यूआईडी) (आधार) 
2. वैध पासपोटा 
3. स्माटा काडा फॉमा, बुक फॉमा या डडजजटि फॉमा की कॉपी में ड्राइववगं िाइसेंस 

4. आवेदक की फोटो के साथ पहचाि पत्र/दस्िावजे, तिम्ि में से ककसी द्वारा 
जारी ककया गया:- 
कें द्र/राज्य सरकार और उसके ववभाग, वैधातिक/तियामक प्राधधकरण, 

सावाजतिक के्षत्र के उपिम, अिुसूधचि वाखणजज्यक बैंक, सावाजतिक वविीय 
संस्थाि, तियोक्िा द्वारा तिधथ और संगिि की मुहर के साथ ववधधवि 
सत्यावपि। 

5. फोटो के साथ पैि काडा 
6. वववाह प्रमाण पत्र 

7. ििाक का आदेश 

 

 

 

 

 

 

 



   

अिुिग्िि-एफ 

पते िे प्रमाण िे लिए दस्ट्तावेज 

1. ववलशष्ट पहचाि संख्या (यूआईडी) (आधार) 
2. वैध पासपोटा / तिवास का पंजीकृि िीज या सेि करार/ ड्राइववगं िाइसेंस। 

3. होल्डर/दावेदार के पहचाि प्रमाण की अतिररक्ि स्व-सत्यावपि प्रति के साथ 
फ्िैट रखरखाव बबि। 

4. टेिीफोि बबि (केवि िैंड िाइि)/बबजिी बबि/गैस बबि जैसे उपयोधगिा 
बबि- 03 महीिे से अधधक पुरािे िहीं। 

5. तिम्िलिखखि में से ककसी एक द्वारा जारी ककया गया पहचाि पत्र / पिा 
सदहि दस्िावजे: कें द्र/राज्य सरकार और उसके ववभाग, वैधातिक / तियामक 
प्राधधकरण, सावाजतिक के्षत्र के उपिम, अिुसूधचि वाखणजज्यक बैंक, सावाजतिक 
वविीय संस्थाि, उिके तियोक्िा द्वारा तिधथ और संगिि की मुहर के साथ 
ववधधवि सत्यावपि। 

6. एफआईआई/उप खाि े के लिए: एफआईआई/उप-खाि े द्वारा कस्टोडडयि को 
ददया गया पावर ऑफ अटॉिी (जो ववधधवि िोटरीकृि और/या एपोजस्टि या 
कॉन्सुिराइज्ड हो) जो पंजीकृि पिा देिा हो, लिया जािा चादहए। 

7. पति/पत्िी के िाम पर पिे का प्रमाण, पति/पत्िी के पहचाि प्रमाण की स्व-
सत्यावपि प्रति के साथ। 

8. डडपॉजजटरी प्रतिभागी द्वारा प्रदाि की गई होल्डर/दावेदार के डीमैट खाि ेकी 
क्िाइंट मास्टर सूची (सीएमएि)। 


