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Introduction 

I. In order to promote transparency and accountability in the working of every Public 

authority and to empower the citizens to secure access to information under the 

control of each public authority, the Government of India have enacted “The Right to 

Information Act, 2005”, (RTI Act) which came into Force on 15.06.2005. In 

accordance with the provisions of section 4(1) (b) of this Act, Punjab State 

Information Commission has brought out this manual for Information and guidance 

of the stakeholders and the general public. 

II. Section 4 of RTI Act 2005 

1. Every Public Authority shall:- 

a) Every Public Authority shall maintain all its records  duly 

catalogued and indexed in a manner 

b) 17 Manuals  

c) Publish all relevant facts while formulating important  policies or 

announcing the decisions which affect  public informed 

d) Provide reasons for its administrative or quasi-judicial 

 decisions to affected persons 

2. Every Public Authority shall provide as much information suo-motu to the Public 

at regular intervals through various means of communication, including the 

internet (Clause b of Sub-Section 1) 

3. Every Information shall be disseminated widely (Sub-Section 1) 

4. All materials shall be disseminated taking into consideration the cost 

effectiveness, local language and the most effective method of communication in 

that local area and the information should be easily accessible 

III. The purpose of this manual is to inform the general public about Authority’s 

organisational set-up, functions and duties of its officers and employees, records and 

documents available with it 

IV. This manual is aimed at the public in general and users of the services, and Provides 

information about the schemes, projects and programmes being implemented by 

the Authorities. 
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1st Manual (Section 4(1)(b)(i)):  Particulars of the Public Authority 

1 ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ - ਸਗੰਠਨ, ਕਾਰਜ ਅਤ ੇਪਰਜ਼ ਦ ੇਵਰੇਵ ੇ
Punjab State Information Commission has been constituted under Chapter IV of the RTI Act, 

2005 vide Gazette Notification dated 11th October, 2005. The Commission's mandate is to exercise 

the powers conferred on it, and to perform the functions assigned to it under the Act. The 

Commission is itself a Public Authority as defined in section 2(h) of RTI Act, 2005.  

ੰਜਾਫ ਯਕਾਯ ਦੀ ਗਜ਼ਟ ਨ ਟੀਮਪਕਸ਼ਨ ਮਭਤੀ 11 ਅਕਤਫੂਯ, 2005 ਨੰੂ ੰਜਾਫ ਯਾਜ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨ ਦਾ 
ਗਠਨ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ, 2005 ਦ ਅਮਧਆਇ IV ਅਧੀਨ ਕੀਤਾ ਮਗਆ ਸ। ਕਮਭਸ਼ਨ ਦਾ ਅਮਧਆਦਸ਼ ਸ ਮਕ ਇ ਨੰੂ 

ਮਦਿੱ ਤ ਅਮਧਕਾਯਾਂ ਦੀ ਵਯਤੋਂ ਕੀਤੀ ਜਾਵ ਅਤ ਕਟ ਦ ਅਧੀਨ ਇ ਨੰੂ ੌਂ ਕਾਯਜਾਂ ਨੰੂ ੂਯਾ ਕੀਤਾ ਜਾਵ। ਆਯ ਟੀ ਆਈ 
ਕਟ, 2005 ਦੀ ਧਾਯਾ 2 (ਚ) ਮਵਚ ਮਯਬਾਸ਼ਤ ਕੀਤ ਅਨੁਾਯ ਕਮਭਸ਼ਨ ਖਦੁ ਇਕ ਜਨਤਕ ਅਥਾਯਟੀ ਸ। 

1.1 Name and address of the organization: -    Punjab State Information Commission, Red Cross 

Building, Near Rose Garden, Sector-16, Chandigarh. 

ਸੰਸਥਾ ਦਾ ਨਾਮ ਅਤੇ ਤਾ: ੰਜਾਫ ਯਾਜ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨ, ਯਡ ਕਯਾ ਮਫਰਮਡੰਗ, ਨੇੜ ਯਜ਼ ਗਾਯਡਨ, ਕਟਯ 
-16, ਚੰਡੀਗੜਹ 

1.2 Head of the organization:  Chief Information Commissioner, Punjab.  

ੰਥਾ ਦਾ ਭੁਿੱ ਖੀ: ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ, ੰਜਾਫ 

1.3 Key Objectives: To promote transparency and accountability in the working of every public 

authority   

ਭੁਿੱ ਖ ਉਦਸ਼: ਸਯਕ ਜਨਤਕ ਅਥਾਯਟੀ ਦ ਕੰਭਕਾਜ ਮਵਿੱਚ ਾਯਦਯਸ਼ਤਾ ਅਤ ਜਵਾਫਦਸੀ ਨੰੂ ਉਤਸ਼ਾਸਤ ਕਯਨਾ 
1.4 Functions & duties: The main objective and functions of the organization is to deal with the 

complaints and 2nd appeals as per section 18 & 19 of the RTI Act, 2005.   
ਕਾਯਜ ਅਤ ਕਯਤਿੱ ਵ: ੰਗਠਨ ਦਾ ਭੁਿੱ ਖ ਉਦਸ਼ ਅਤ ਕਾਯਜ ਆਯਟੀਆਈ ਕਟ, 2005 ਦੀ ਧਾਯਾ 18 ਅਤ 19 
ਦ ਅਨੁਾਯ ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ ਅਤ ਦਜੂੀ ਅੀਰਾਂ ਨਾਰ ਨਮਜਿੱ ਠਣਾ ਸ 

1.5 Organization chart: 
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2nd Manual (Section 4(1)(b)(ii)): Powers & duties of officers & employees 

2 ਦਸਤਾਵਜ਼ੇ -ਅਦਧਕਾਯੀ ਅਤ ੇਕਰਮਚਾਰੀ ਦ ੇਅਧਧਕਾਰ ਅਤ ੇਫ਼ਰਜ਼ 

2.1 Powers and duties of officers (administrative, financial & judicial):   

ਭੁਿੱ ਖੀਆਂ ਦ ਅਮਧਕਾਯ ਅਤ ਕਯਤਿੱ ਵ (ਰਫੰਧਕੀ, ਮਵਿੱ ਤੀ ਅਤ ਮਨਆਇਂਕ): 
              Powers and duties of other employees 

 ਕਰਮਚਾਰੀਆ ਂਦੇ ਅਧਧਕਾਰ ਅਤੇ ਕਰਤੱਵ 

 

Sr. 

ਰੜੀ  ਨੰ: 
Designation 

ਅਸੁਦਾ 
Powers and Duties 

ਅਮਧਕਾਯ ਅਤ ਕਯਤਿੱ ਵ 

1. 

Chief Information 
Commissioner 

ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

As provided under section 15(4) of the RTI Act, the general 
superintendence, direction and management of the affairs of the 
State Information Commission shall vest in the State Chief 
Information Commissioner who shall be assisted by the State 
Information Commissioners and may exercise all such powers and 
do all such acts and things which may be exercised or done by the 
State Information Commission autonomously without being 
subjected to directions by any other authority under this Act. 
Adjudication of appeal and complaint cases under RTI Act.  

ੂਚਨਾ ਅਮਧਕਾਯ ਕਟ ਦੀ ਧਾਯਾ 15(4) ਮਵਚ ਮਦਿੱ ਤ ਅਨੁਾਯ ਯਾਜ ੂਚਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨ ਦੀ ਆਭ ਮਨਗਯਾਨੀ, ਸਦਾਇਤਾਂ ਅਤ ਭਾਭਮਰਆਂ ਦ ੰਚਾਰਨ ਦ 
ਇਖਮਤਆਯ ਯਾਜ ਭੁਿੱ ਖ ਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਕਰ ਸਣਗ, ਮਜ ਦੀ ਸਾਇਤਾ ਰਈ 
ਯਾਜ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਸਣਗ ਅਤ ਉਸ ਇ ਕਟ ਦ ਅਧੀਨ ਮਫਨਾਂ ਮਕ ਸਯ 
ਅਥਾਯਟੀ ਦੀਆਂ ਸਦਾਇਤਾਂ ਤ ਅਮਜਸ ਾਯ ਅਮਧਕਾਯਾਂ ਦੀ ਵਯਤੋਂ, ਅਮਜਸ ਾਯ 
ਕਾਯਜ ਅਤ ਕੰਭ ਜ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨ ਵਰੋਂ ਖੁਦ ਭੁਖਮਤਆਯੀ ਨਾਰ ਕੀਤ ਜਾਣ 
ਸਣ, ਕਯ ਕਦਾ ਸ। ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ ਕਟ ਅਧੀਨ ਦਾਇਯ ਅੀਰ ਅਤ 
ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ ਦ ਭਾਭਮਰਆਂ ਦਾ ਪਰਾ ਕਯਨਾ। 

2. 

State Information 
Commissioner 

ਯਾਜ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

Adjudication of appeal and complaint cases under RTI Act and 
other administrative work as assigned by State Chief Information 
Commissioner. 

ਯਾਜ ੂਚਨਾ ਕਟ ਦ ਅਧੀਨ ਅੀਰਾਂ ਅਤ ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ ਦ ਫ਼ਰ ਅਤ ਯਾਜ ਦ 
ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਵਿੱਰੋਂ ੌਂ ਗ ਸਯ ਰਫੰਧਕੀ ਕਾਯਜ। 

3. 
Secretary 

ਕਿੱ ਤਯ 

General Administration 

ਆਭ ਰਫੰਧਨ 

4. 

Assistant Controller 
Finance & Accounts 

ਸਾਇਕ ਕੰਟਯਰਯ ਮਵਿੱ ਤ 
ਅਤ ਰਖਾ 

Finance & Administration  
 ਮਵਿੱ ਤ ਅਤ ਰਫੰਧਨ 

5. Deputy Registrar Supervision of work of Registry Branch. 
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ਮਡਟੀ ਯਮਜਟਯਾਯ ਯਮਜਟਯੀ ਕਾਯਜ ਦੀ ਮਨਗਯਾਨੀ 

6. 

System Administrator 

ਮਟਭ ਯਸ਼ਾਸ਼ਕ 

Establishing and maintaining IT systems in the Commission and 
managing website of the Commission. 

ਕਮਭਸ਼ਨ ਮਵਖ ਆਈ.ਟੀ. ਢਾਂਚ ਦੀ ਥਾਨਾ ਅਤ ਾਂਬ ੰਬਾਰ ਅਤ ਵੈੱਫਾਈਟ 
ਦਾ ਰਫੰਧਨ 

7. 
Programmer 

ਰਗਯਾਭਯ 

Assistance to System Administrator. 

ਮਟਭ ਯਸ਼ਾਸ਼ਕ ਦੀ ਸਾਇਤਾ ਕਯਨਾ 

8. 
Legal Advisor  

ਕਾਨੰੂਨੀ ਰਾਸਕਾਯ 

To advise the Commission on legal aspects. 

ਕਾਨੰੂਨੀ ਿੱ ਖਾਂ ਤ ਕਮਭਸ਼ਨ ਨੰੂ ਰਾਸ ਦਣਾ 

9. 

Secretary  to CIC 

ਕਿੱ ਤਯ, ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

Secretarial assistance to CIC. 

ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਨੰੂ ਕਿੱ ਤਯੀ ਮਸਮਗ 

10. 
Senior Assistant 

ੀਨੀਆਯ ਸਾਇਕ 

General Administration and legal functions relating to 
Administration. 

ਆਭ ਰਫੰਧਨ ਅਤ ਰਸ਼ਾਨ ਨਾਰ ਫੰਧਤ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਯਜ 

11. 
Section Officer 

ਕਸ਼ਨ ਅਪਯ 
To deal with RTI applications. 

ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ ਅਯਜੀਆ ਂਨਾਰ ਨਮਜਿੱ ਠਣਾ 

12. 

Personal Assistant to 
Secretary 

ਮਨਜੀ ਸਾਇਕ, ਿੱ ਕਤਯ 

Secretarial assistance to Secretary to Commission  

ਕਿੱ ਤਯ ਨੰੂ ਕਿੱ ਤਯੀ ਮਸਮਗ 

13. 

Private Secy/ ICs 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ, ਯਾਜ 
ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

Secretarial Assistance to Information Commissioners 

ਯਾਜ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯਾਂ ਨੰੂ ਕਿੱਤਯੀ ਮਸਮਗ 

14. 

Reader/ ICs 

ਯੀਡਯ, ਯਾਜ ਚੂਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

Record keeping of court cases, secretarial assistance to 
Commissioners for court work 

ਅਦਾਰਤੀ ਭੁਕਿੱ ਦਮਭਆਂ ਦ ਮਯਕਾਯਜ ਯਿੱ ਖਣਾ, ਅਦਾਰਤੀ ਕਾਯਜ ਮਵਚ ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ/ ਯਾਜ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਨੰੂ ਕਿੱ ਤਯੀ ਮਸਮਗ 

15. 
Accountant 

ਰਖਾ 

To deal with Account matters, preparation of salary of officers/ 
officials. 

ਰਖ ਨਾਰ ਫੰਧਤ ਭਾਭਰ ਦਖਣਾ, ਅਮਧਕਾਯੀਆ/ਂ ਕਯਭਚਾਯੀਆ ਂਦੀ ਤਨਖਾਸ 
ਮਤਆਯ ਕਯਨਾ 

16. 
Bill Clerk 

ਮਫਰ ਕਰਯਕ 

To perform miscellaneous office duties including up keeping of the 
office work. 

ਫ਼ਟੁਕਰ ਦਫ਼ਤਯੀ ਮਡਊਟੀਆਂ ਮਨਬਾਉਣਾ 

17. 
Receptionist 

ਮਯਸ਼ਮਨਟ 

To receive and dispatch dak and to attend the telephone calls. 

ਰਾਤੀ ਅਤ ਮਡਚ ਡਾਕ ਰਣਾ ਅਤ ਦਯਜ ਕਯਨਾ 
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18. 
Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

Data Entry and record keeping of legal cases.  
ਡਟਾ ਟਂਯੀ ਅਤ ਕਾਨੰੂਨੀ ਕਾਂ ਦਾ ਮਯਕਾਯਡ ਯਿੱ ਖਣ 

19. 
Driver 

ਡਯਾਈਵਯ 

To drive the staff cars 

ਟਾਪ ਕਾਯਾਂ ਨੰੂ ਚਰਾਉਣਾ  

20. 
Peon-cum-Messenger 

ਵਾਕਾਯ ਅਤ ਸਯਕਾਯਾ 
Duties of class four 

ਦਯਜਾ ਚਾਯ ਕਯਭਚਾਯੀਆ ਂਦੀਆਂ ਮਡਊਟੀਆ ਂਮਨਬਾਉਣਾ 
 

2.2 Rules/ Orders under which powers and duties are derived:  

ਉਸ ਮਨਮਭ/ਸੁਕਭ ਮਜ ਅਧੀਨ ਅਮਧਕਾਯ ਤ ਪਯਜ਼ਾਂ ਦੀ ਮਵਉਤੰਤੀ ਸਵ 
As per the provisions of the RTI Act, 2005  

ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ ਕਟ, 2005 ਦ ਰਾਵਧਾਨਾਂ ਦ ਅਨੁਾਯ 

 
 

3rd Manual (Section 4(1)(b)(iii)):  Procedure followed in decision making 

3 ਦਤਾਵਜ਼- ਪਰ ਕਯਨ ਦੀ ਕਾਯਵਾਈ ਅਤ ਪਯਜ਼ 

3.1 Process of decision making:       

 ਪਰ ਰਣ ਰਈ ਕਾਯਵਾਈ:   
 Appeals and complaints (u/s 19 and 18 of the RTI Act) are decided as per the provisions of 

the RTI Act 2005, the Punjab RTI Rules 2017 and office orders of the Commission. ਅੀਰਾਂ ਅਤ 
ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ (ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ ਦੀ ਧਾਯਾ 19 ਅਤ 18 ਅਧੀਨ) ਦਾ ਪਰਾ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ ਕਟ 2005 

ਦੀਆ ਂ ਧਾਯਾਵਾਂ ਅਨੁਾਯ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਸ, ੰਜਾਫ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਮਨਮਭ 2017 ਅਤ ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ ਦਫ਼ਤਯੀ 
ਆਦਸ਼ 

 The Commission functions under the supervision and directions of Chief Information 

Commissioner, Punjab. ਇਸ ਕਮਭਸ਼ਨ ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ, ੰਜਾਫ ਦੀ ਮਨਗਯਾਨੀ ਅਤ ਮਦਸ਼ਾ ਮਨਯਦਸ਼ਾਂ 
ਸਠ ਕੰਭ ਕਯਦਾ ਸ। 

 

3.2 Final decision making authority: Chief Information Commissioner, Punjab  

ਅੰਮਤਭ ਪਰਾ ਰਣ ਦੀ ਅਭਰ ਅਥਾਯਟੀ: ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ, ੰਜਾਫ 

3.3 Related provisions, acts, rules etc: 

ਫੰਮਧਤ ਰਫੰਧ ਕੰਭ ਅਤ ਮਨਮਭ ਆਮਦ : 
 RTI Act, 2005 ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ, 2005 

 Punjab RTI Rules, 2017 ੰਜਾਫ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਮਨਮਭ 2017 

 Circulars/ office orders of the Commission ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ ਯਕੂਰਯ/ ਦਫ਼ਤਯੀ ਆਦਸ਼ 

 
3.4   Time limit for taking a decision, if any:  

  ਪਰ ਰਣ ਰਈ ਕਈ ਭ ਦੀ ੀਭਾ, ਜਕਯ ਸਵ: 
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Appeals and Complaints u/s 19 and 18 received under RTI Act, decided as per the   
provisions of the RTI Act.  

ਅੀਰਾਂ ਅਤ ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ (ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ ਦੀ ਧਾਯਾ 19 ਅਤ 18 ਅਧੀਨ) ਦਾ ਪਰਾ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ 

ਕਟ 2005 ਦੀਆਂ ਧਾਯਾਵਾਂ ਅਨੁਾਯ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਸ 
3.5 Channels of supervision and accountability:  

ਮਨਗਯਾਨੀ ਅਤ ਜਵਾਫਦਸੀ ਦ ਚਨਰ: 
         Refer to the organization chart as given in Manual 1.5.  

     ਭਨੂਅਰ 1.5 ਮਵਿੱ ਚ ੰਗਠਨ ਚਾਯਟ ਮਦਿੱ ਤ ਅਨੁਾਯ  
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4th Manual (Section 4(1)(b)(iv)):  Norms for discharge of functions 

 

4.1 Nature of functions/services offered:  

              4 ਦਤਾਵਜ਼- ਪੰਕਸ਼ਨ ਦੀ ਮਡਚਾਯਜ ਕਯਨ ਰਈ ਮਨਯਧਾਯਤ ਮਨਮਭ 
          The Appeals and Complaints u/s 18 and 19 of RTI Act are decided. 

ਅੀਰਾਂ ਅਤ ਮਸ਼ਕਾਇਤਾਂ ਦਾ ਪਰਾ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ ਦੀ ਧਾਯਾ 19 ਅਤ 18 ਦ ਅਨੁਾਯ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਸ 
 

4.2 Norms/standards for functions / service delivery:  

 ਮਨਮਭ/ ਵਾ/ ਮਭਆਯ ਦੀ ੁਯਦਗੀ 
The norms followed are prescribed in the RTI Act, 2005, Punjab RTI Rules 2017 and Circulars/ 
office orders of the Commission.  

ਮਨਮਭਾਂ ਦਾ ਾਰਣ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ, 2005, ੰਜਾਫ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਮਨਮਭ 2017 ਅਤ ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ 
ਯਕੂਰਯ/ ਦਪਤਯੀ ਆਦਸ਼ਾਂ ਅਨੁਾਯ ਸ 
 

4.2 Time-limits for achieving the targets:  

          ਉਦਸ਼ ਰਾਤੀ ਰਈ ਭੇਂ ਦੀ ੀਭਾ 
As per provisions of the RTI Act, 2005. 

ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ ਕਟ, 2005 ਦ ਰਾਵਧਾਨਾਂ ਦ ਅਨੁਾਯ 

 

4.4 Reference document prescribing the norms:   

 ਸਵਾਰਾ ਦਤਾਵਜ਼ 

  

1. RTI Act, 2005 ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ, 2005 

 2. Punjab RTI Rules, 2017 ੰਜਾਫ ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਮਨਮਭ, 2017 

 3. Circulars/ office orders of the Commission. ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ ਯਕੂਰਯ/ ਦਫ਼ਤਯੀ ਆਦਸ਼ 
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5th Manual (Section 4(1)(b)(v)):  Rules, regulations, instructions, manuals and 

records under its control/ used by employees while discharging functions 

5 ਦਤਾਵਜ਼- ਪੰਕਸ਼ਨ ਦੀ ਮਡਚਾਯਜ ਰਈ ਮਨਯਧਾਯਤ ਮਨਮਭ, ਯਗੂਰਸ਼ਨ ਦਤਾਵਜ ਅਤ ਮਯਕਾਯਡ / ਪੰਕਸ਼ਨ 

ਮਡਚਾਯਜ ਰਈ ਕਯਭਚਾਯੀਆਂ ਦੁਆਯਾ ਵਮਯਤਆ 

5.1 Title and nature of the record / manual / instruction Gist of contents:  

 ਮਯਕਾਯਡ/ਭਨੂਅਰਜ਼ ਅਤ ਸਦਾਇਤਾਂ ਦੀ ਰਮਕਯਤੀ ਅਤ ਉ ਦੀ ੰਖ ਮਵਸ਼ਾ ੂਚੀ:  

 

Sr. 

ਰੜੀ  
ਨੰ: 

Title 

ਮਯਰਖ 

Nature 

ਰਮਕਯਤੀ 
Gist of Content 

ਮਵਸ਼ਾ ਚੂੀ 

1) Right to Information Act, 2005 

ੂਚਨਾ ਦਾ ਅਮਧਕਾਯ ਕਟ, 2005 

Act 

ਕਟ 

RTI Act 

ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ 

2) Punjab Right to Information Rules 2017 

ੰਜਾਫ ਚੂਨਾ ਦਾ ਅਮਧਕਾਯ ਮਨਮਭ, 2017 

Rules 

ਮਨਮਭ 

Rules 

ਮਨਮਭ 

3) Various Rules of the Govt. of Punjab 

ੰਜਾਫ ਯਕਾਯ ਦ ਵਿੱ ਖ-ਵਿੱ ਖ ਮਨਮਭ   
Rules 

ਮਨਮਭ 

Rules 

ਮਨਮਭ 

4) Office orders of the Commission 

ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ ਦਫ਼ਤਯੀ ਆਦਸ਼ 

Orders 

ਆਦਸ਼ 

Orders 

ਆਦਸ਼ 

 

6th Manual (Section 4(1)(b)(vi)):  Categories of documents held by the 
Authority or which are under its control 
 
6 ਦਤਾਵਜ਼- ਦਦਾਵਜ਼ ਜ ਮਕ ਇ ਦ ਕੰਟਯਰ ਮਵਿੱ ਚ ਯਿੱ ਖ ਗ ਸਨ 

 
6.1 Title of the document: Mentioned in table below 

 ਦਤਾਵਜ਼ ਦਾ ਨਾਭ: ਸਠ ਾਯਣੀ ਮਵਿੱ ਚ ਮਜ਼ਕਯ ਕੀਤਾ ਸ 
6.2 Category of document: Mentioned in table below 

 ਦਤਾਵਜ਼ ਨੰੂ ਰਾਤ ਕਯਨ ਰਈ ਮਵਧੀ: ਸਠ ਾਯਣੀ ਮਵਿੱ ਚ ਮਜ਼ਕਯ ਕੀਤਾ ਸ 
6.3 Custodian of the document: Mentioned in table below 

 ਸਰਡ/ਕੰਟਯਰ ਦ ਅਧੀਨ ਦਤਾਵਜ਼: ਸਠ ਾਯਣੀ ਮਵਿੱ ਚ ਮਜ਼ਕਯ ਕੀਤਾ ਸ 

Title of the Document (6.1) 

ਦਤਾਵਜ਼ ਦਾ ਨਾਭ (6.1) 

Category of 
Document(6.2) 

ਦਤਾਵਜ਼ ਨੰੂ ਰਾਤ ਕਯਨ 
ਰਈ ਮਵਧੀ (6.2) 

Custodian of the 
document(6.3) 

ਸਰਡ/ਕੰਟਯਰ ਦ ਅਧੀਨ 
ਦਤਾਵਜ਼ (6.3) 

1. Personal/ administration Files  
   ਮਨੈੱਜੀ/ ਰਸ਼ਾਨ ਪਾਇਰਾਂ 

Administration files 

ਰਸ਼ਾਨ ਪਾਈਰਾਂ 
Administration Branch 

ਰਸ਼ਾਨ ਸ਼ਾਖਾ 
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2. Accounts Record (e.g. Cash Book, Ledger, 
etc.)  

ਰਖਾ ਮਯਕਾਯਡ (ਉਦਾ. ਕਸ਼ ਫੁਿੱ ਕ, ਰਜ਼ਯ, ਆਮਦ) 

Accounts File 

ਰਖਾ ਪਾਈਰਾਂ 
Accounts Branch 

ਰਖਾ ਸ਼ਾਖਾ 

3. Record relating to appeal / complaint 
cases 

ਅੀਰ/ ਮਸ਼ਕਾਇਤ ਦ ਕਾਂ ਨਾਰ ਫੰਧਤ ਮਯਕਾਯਡ 

Legal files 

ਕਾਨੰੂਨੀ ਪਾਈਰਾਂ 
Registry Branch 

ਯਮਜਟਯੀ ਸ਼ਾਖਾ 

 

7th Manual (Section 4(1)(b)(vii)):  Arrangement for consultation with or 

representation by the members of the public in relation to the formulation of 

policy or implementation thereof 

7 ਦਤਾਵਜ਼- ਨੀਤੀ ਦੀ ਪਾਯਭੂਰਸ਼ਨ/ ਰਾਗੂ ਕਯਨ ਦ ਫੰਧ ਮਵਿੱ ਚ ਜਨਤਾ ਦੀ ਰਾਸ/ ਨੁਭਾਇੰਦਗੀ ਰਈ 

7.1 Relevant rule, circular etc:  As per RTI Act.  

 ੰਫੰਮਧਤ ਮਨਮਭ, ਯਕੂਰਯ ਆਮਦ: ਆਯ.ਟੀ.ਆਈ. ਕਟ ਦ ਅਨੁਾਯ 

7.2 Arrangements for consultation with or representation by the members of the public in 

policy formulation / policy implementation:   

ਨੀਤੀ ਦੀ ਪਾਯਭੂਰਸ਼ਨ / ਰਾਗ ੂਕਯਨ ਦ ਫੰਧ ਮਵਿੱਚ ਜਨਤਾ ਦੀ ਰਾਸ / ਨੁਭਾਇੰਦਗੀ ਰਈ ਤਯਤੀਫ: 
The hearings of complaint/ appeal cases are open to the general public. Wherever the 

respondents/ applicants have number of cases, efforts may be made to club such cases so that they 

could be heard on a single day.  

ਮਸ਼ਕਾਇਤ/ ਅੀਰ ਦ ਕਾਂ ਦੀ ੁਣਵਾਈ ਆਭ ਰਕਾਂ ਰਈ ਖੁਿੱਰੀ ਸ। ਮਜਥ ਵੀ ਉੱਤਯਦਾਤਾਵਾਂ / ਮਫਨੈਕਾਯਾਂ ਕਰ 
ਫਸੁਤ ਾਯ ਕ ਸੰੁਦ ਸਨ, ਅਮਜਸ ਭਾਭਮਰਆਂ ਨੰੂ ਕਰਫ ਕਯਨ ਦੀ ਕਮਸ਼ਸ਼ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਸ ਤਾਂ ਜ ਉਨਹ ਾਂ ਦੀ ਣੁਵਾਈ ਇਕ 

ਮਦਨ ਸ ਕ। 
Video conference facility in all the 22 districts of Punjab to enable the general public to plead 

their cases. Hearing of the cases through Video Conference facility is conducted in the office of the 

respective Deputy Commissioner.  

ਆਭ ਰਕਾਂ ਨੰੂ ਆਣ ਕਾਂ ਦੀ ਣੁਵਾਈ ਕਯਨ ਦ ਮਗ ਫਣਾਉਣ ਰਈ ੰਜਾਫ ਦ ਾਯ 22 ਮਜ਼ਮਰਹਆਂ ਮਵਿੱ ਚ 
ਵੀਡੀ ਕਾਨਪਯੰ ਦੀ ਸੂਰਤ ਸ। ਵੀਡੀ ਕਾਨਪਯੰ ਸੂਰਤ ਯਾਸੀਂ ਕਾਂ ਦੀ ੁਣਵਾਈ ਫੰਧਤ ਮਡਟੀ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਦ 
ਦਫ਼ਤਯ ਮਵਿੱਚ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਸ। 
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8th Manual (Section 4(1)(b)(viii)):  Boards, Councils, Committees and Other 

Bodies constituted as part of the Public 

8 ਦਤਾਵਜ਼- ਫਯਡ, ਕਾਸ਼ਰ ਕਭਟੀ ਅਤ ਸਯ ਯੀਯਕ ਜਨਤਕ ਤਯ ਤ ਦਗਠਤ ਕਭਟੀ 
8.1 Name of the Board, Council, committee etc.:  

ਫਯਡ ਦਾ ਨਾਭ, ਕੌਂਰ, ਕਭਟੀ ਆਮਦ 

Sub-committees consisting of SICs/officers of   the Commission are also constituted by the 
CIC as and when their need is felt.  

ਕਮਭਸ਼ਨ ਦੀਆ ਂਯਾਜ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯਾਂ/ ਅਪਯਾਂ ਵਾਰੀਆ ਂਫ-ਕਭਟੀਆ ਂਵੀ ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ 
ਦੁਆਯਾ ਗਮਠਤ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਸਨ ਅਤ ਜਦੋਂ ਉਨਹ ਾਂ ਦੀ ਜ਼ਯੂਯਤ ਭਮਸੂ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਸ। 

8.2 Composition Powers & functions: As decided time to time by the CIC 

  ਸ਼ਕਤੀ ਅਤ ਕਾਯਜ ਦੀ ਮਯਜਨਾ: ਮਜਵੇਂ ਮਕ ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਦੁਆਯਾ ਭੇਂ ਭੇਂ ਤ ਪਰਾ ਕੀਤਾ ਜਾਂਦਾ ਸ 
8.3 Whether their meetings are open to the public?  Depends upon time to time. 

 ਕੀ ਭੀਮਟੰਗ ਮਵਿੱ ਚ ਆਭ ਜਨਤਾ ਬਾਗ ਰ ਕਦੀ ਸ ਜਾਂ ਨਸੀ ? ਭੇਂ ਭੇਂ ਤ ਮਨਯਬਯ ਕਯਦਾ ਸ 
8.4 Whether the minutes of the meeting are open to the public: Yes (Full Commission). 

 ਕੀ ਭੀਮਟੰਗ ਦ ਮਭੰਟ ਆਭ ਜਨਤਾ ਰਈ ਖੁਿੱ ਰ  ਸਨ ਜਾਂ ਨਸੀ ? ਸਾਂ (ੂਯ ਕਮਭਸ਼ਨ ਦੀ ਭੀਮਟੰਗ) 

8.5 Place where the minutes if: Chamber of CIC.  

 ਉਸ ਥਾਂ ਮਜਸੜ ਮਭੰਟ ਾ ਗ ਸਨ ਜਕਯ ਸਵ ਤਾਂ: ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ ਦਾ ਚੈਂਫਯ 

8.6 Open to the public is available? :  Yes, on the website. 

 ਆਭ ਜਨਤਾ ਰਈ ਭਜੂਦ ਸ? ਸਾਂ, ਵਫਾਈਟ 'ਤ 
 

9th Manual (Section 4(1)(b)(ix)):  Directory of Officers and employees 

9 ਦਤਾਵਜ਼- ਅਦਧਕਾਯੀ ਅਤ ਕਯਭਚਾਯੀ ਦੀ ਡਾਇਯਕਟਯੀ 
9.1 Name and designation  
 ਕਯਭਚਾਯੀ ਦਾ ਨਾਂ ਅਤ ਅਸੁਦਾ 
9.2 Telephone, fax and email ID  
 ਕਯਭਚਾਯੀ ਦਾ ਟਰੀਪਨ, ਪਕ ਅਤ ਭਰ ਆਈ.ਡੀ 

Sr 

ਰੜੀ 
ਨੰ. 

Name  
ਨਾਭ 

Designation 

ਅਸੁਦਾ 

Office 
Telephone 

ਦਪਤਯ 
ਟਰੀਪਨ 

Email. 
ਈਭਰ 

1.  

Sh. Inderpal Singh 

ਸ਼ਰੀ ਇੰਦਯਾਰ ਮੰਘ 

Chief Information 
Commissioner 

ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

0172- 
2864101 

pcic20@punjab
mail.gov.in 

2.  

Ms. Ritu Aggarwal, IAS 

ਮਭ ਮਯਤੂ ਅਗਯਵਾਰ, 

ਆਈ.. 

Secretary  
(Addl. Charge) 

ਕਿੱ ਤਯ (ਵਾਧੂ ਚਾਯਜ) 

0172-2864102 secy.psic@punj
abmail.gov.in 
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3.  

Sh. Harpreet Singh  
(On deputation) 

ਸ਼ਰੀ ਸਯਰੀਤ ਮੰਘ 

(ਡੂਟਸ਼ਨ 'ਤ) 

Deputy Controller 
Finance & Accounts 

ਮਡਟੀ ਕੰਟਯਰਯ ਮਵਿੱ ਤ 
ਅਤ ਰਖਾ 

0172-2864103 dcfa.psic@punj
ab.gov.in 

4.  

Sh. Ashwani Kumar 
(On deputation) 

ਸ਼ਰੀ ਅਸ਼ਵਨੀ ਕੁਭਾਯ 
(ਡੂਟਸ਼ਨ ਤ) 

Secretary, CIC 

ਕਿੱ ਤਯ, ਭੁਿੱ ਖ ਚੂਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

0172-2864101 pcic20@punjab
mail.gov.in 

5.  
Sh. Shingara Singh 

ਸ਼ਰੀ ਮਸੰ਼ਗਾਯਾ ਮੰਘ 

Deputy Registrar 

ਮਡਟੀ ਯਮਜਟਯਾਯ 

0172-2864104 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

6.  
ਖਾਰੀ 
Vacant 

Senior Assistant 

ੀਨੀਅਯ ਸਾਇਕ 

0172-2864107 srast.psic@punj
abmail.gov.in 

7.  
Sh. Sudhir Kumar 

ਸ਼ਰੀ ੁਧੀਯ ਕੁਭਾਯ 

Section Officer 

ਕਸ਼ਨ ਅਪਯ 

0172-2864108 so.psic@punjab
mail.gov.in 

8.   

Sh. Raj Kumar 
Chauhan 

ਸ਼ਰੀ ਯਾਜ ਕੁਭਾਯ ਚਸਾਨ 

Accountant 

ਰਖਾਕਾਯ 
0172-2864108 act.psic@punja

bmail.gov.in   

9.  
Sh. Virender Singh 

ਸ਼ਰੀ ਵਮਯੰਦਯ ਮੰਘ 

Programmer 

ਰਗਯਾਭਯ 

0172-2864106 scic@punjabma
il.gov.in 

10.  
Sh.Sourav Likhi 

ਸ਼ਰੀ ਯਵ ਰਖੀ 
Bill Clerk ਮਫਿੱ ਰ 
ਕਰਯਕ 

0172-2864109 blck.psic@punj
abmail.gov.in 

11.  
Sh. Jagdish Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਜਗਦੀਸ਼ ਕੁਭਾਯ 
Reader ਯੀਡਯ 0172-2864101 pcic20@punjab

mail.gov.in  

12.  
Ms. Sukhbeer Kaur 

ਮਭ. ੁਖਫੀਯ ਕਯ 

Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

0172-2864102 secy.psic@punj
abmail.gov.in 

13.  
Ms.Ravneet Kaur 

ਮਭ. ਯਵਨੀਤ ਕਯ 

Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

0172-2864115 psic25@punjab
mail.gov.in 

14.  
Sh.Tushal Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਤੁਸ਼ਾਰ ਕੁਭਾਯ 

Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ  

0172-2864113 psic22@punjab
mail.gov.in 

15.  
Ms.Poonam Saini 

ਮਭ. ੂਨਭ ਣੀ 
Reader ਯੀਡਯ 0172-2864111 psic21@punjab

mail.gov.in 

16.  
Ms. Reema Sharma 

ਮਭ. ਯੀਭਾ ਸ਼ਯਭਾ 
Private Secretary 
ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

0172-2864116 psic21@punjab
mail.gov.in 

17.  
Ms. Gayatri 

 ਮਭ. ਗਾਇਤਯੀ 
Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱਤਯ 

0172- 
2864113 

psic22@punjab

mail.gov.in 

18.  
Sh. Vijay Bhatia 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਜ ਬਾਟੀਆ 
Reader ਯੀਡਯ 0172- 

2864113 
psic22@punjab

mail.gov.in 

19.  
Ms.Prity ਮਭ. ਰਮਤ Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

0172-2864112 psic23@punjab
mail.gov.in 
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20.  
Sh. Vishu Chaudhry 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਸੂ਼ ਚਧਯੀ 
Reader ਯੀਡਯ 0172-2864112 psic23@punjab

mail.gov.in 

21.  
Sh. Vijay Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਜ ਕੁਭਾਯ 
Reader ਯੀਡਯ 

 

0172-2864112 psic23@punjab
mail.gov.in 

22.  
Ms. Ranju Sood 

ਮਭ. ਯੰਜ ੂੂਦ 

Private Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

0172-2864115 psic25@punjab
mail.gov.in 

23.  
Ms. Neha  

ਮਭ. ਨੇਸਾ 
Reader ਯੀਡਯ 0172-2864115 psic25@punjab

mail.gov.in 

24.  
Ms. Meena Rani 

ਮਭ. ਭੀਨਾ ਯਾਣੀ 
Receptionist 

ਮਯਸ਼ਮਨਟ 

0172-2864105 - 

25.  
Ms. Anita Rani 

ਮਭ. ਅਨੀਤਾ ਯਾਣੀ 
Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

0172-2864124 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

26.  
Sh. Sandeep Singh 

ਰੀ ੰਦੀ ਮੰਘ 

Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

0172-2864124 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

27.  
Ms. Anisha Chawla 

ਮਭ. ਅਨੀਸ਼ਾ ਚਾਵਰਾ 
Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

0172-2864124 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

28.  
Sh. Khema Nand 

ਸ਼ਰੀ ਖਭਾ ਨੰਦ 

Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

0172-2864124 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

29.  
Sh. Ramesh Kumar 

ਰੀ ਯਭਸ਼ ਕੁਭਾਯ 

Data Entry Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ ਯਟਯ 

0172-2864124 dr.psic@punjab
mail.gov.in 

30.  
Ms. Seema 

ਮਭ. ੀਭਾ 
Clerk ਕਰਯਕ 0172-2864100 - 
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10th Manual (Section 4(1)(b)(x)):  Monthly Remuneration received by officers 

& employees including system of compensation 

10 ਦਤਾਵਜ਼- ਅਮਧਕਾਯੀ ਅਤ ਕਯਭਚਾਯੀ ਦਆੁਯਾ ਰਾਤ ਭਾਮਕ ਮਭਸਨਤਾਨਾ 

10.1 Name and designation of the employee ਕਯਭਚਾਯੀ ਦਾ ਨਾਂ ਅਤ ਅਸੁਦਾ 
10.2 Monthly remuneration ਭਾਮਕ ਮਭਸਨਤਾਨਾ 
10.3 System of compensation as provided by in its regulations  

ਮਨਮਭਾਂ ਮਵਿੱ ਚ ਮਦਿੱ ਤ ਭਆੁਵਜ਼ ਤਾ ਕਯਨ ਦੀ ਮਵਧੀ 

Sr 

ਰੜੀ 
ਨੰ. 

Name  
ਨਾਭ 

Designation 

ਅਸੁਦਾ 

Monthly 

Remuneration 

ਭਸੀਨਾਵਾਯ ਵਤਨ 

Compensation/ 

Compensatory 

Allowance 

ਭੁਆਵਜ਼ਾ ਬੱਤਾ 

The 

Procedure to 

determine 

the 

Remuneratio

n as given in 

the 

Regulations  
ਦਨਮਦਭਤਕਯਣ 
ਦ ਅਨੁਾਯ 

ਭੁਆਵਜ਼ਾ 
ਦਨਯਧਾਯਨ 
ਕਯਨ ਦੀ ਦਵਧੀ 

Basic 

ਭੂਢਰੀ 

ਤਨਖਾਸ 

Total  
ਕੁੱ ਰ 

1.  Sh. Inderpal Singh 

ਸ਼ਰੀ ਇੰਦਯਾਰ ਮੰਘ 

Chief 
Information 
Commissioner 

ਭੁਿੱ ਖ ੂਚਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

2,25,000 

(Fixed) 

Basic + 

Allowances 

- As per the 

terms and 

conditions 

fixed by the 

Government. 

ਯਕਾਯ ਦਆੁਯਾ 
ਮਨਯਧਾਯਤ 
ਮਨਮਭਾਂ ਅਤ 
ਸ਼ਯਤਾਂ ਦ 
ਅਨੁਾਯ 

2.  Ms. Ritu Aggarwal, 
IAS 

ਮਭ ਮਯਤੂ ਅਗਯਵਾਰ, 

ਆਈ.. 

Secretary  
(Addl. Charge) 

ਕਿੱ ਤਯ (ਵਾਧੂ 
ਚਾਯਜ) 

As per the terms and conditions fixed by the Government. 

ਯਕਾਯ ਦਆੁਯਾ ਮਨਯਧਾਯਤ ਮਨਮਭਾਂ ਅਤ ਸ਼ਯਤਾਂ ਦ ਅਨੁਾਯ 

3.  Sh. Harpreet Singh  Deputy As per the terms and conditions fixed by the Government. 
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(On deputation) 

ਸ਼ਰੀ ਸਯਰੀਤ ਮੰਘ 

(ਡੂਟਸ਼ਨ 'ਤ) 

Controller 
Finance & 
Accounts 
(Addl. Charge) 

ਮਡਟੀ 
ਕੰਟਯਰਯ ਮਵਿੱ ਤ 
ਅਤ ਰਖਾ (ਵਾਧੂ 
ਚਾਯਜ) 

ਯਕਾਯ ਦਆੁਯਾ ਮਨਯਧਾਯਤ ਮਨਮਭਾਂ ਅਤ ਸ਼ਯਤਾਂ ਦ ਅਨੁਾਯ 

4.  Sh. Ashwani Kumar 
(On deputation) 

ਸ਼ਰੀ ਅਸ਼ਵਨੀ ਕੁਭਾਯ 
(ਡੂਟਸ਼ਨ ਤ) 

Secretary to 
CIC 

ਕਿੱ ਤਯ, ਭੁਿੱ ਖ 
ੂਚਨਾ 
ਕਮਭਸ਼ਨਯ 

60,700/- Basic + Allowances 

As per the terms and conditions fixed by the 

Government. 

ਯਕਾਯ ਦੁਆਯਾ ਮਨਯਧਾਯਤ ਮਨਮਭਾਂ ਅਤ ਸ਼ਯਤਾਂ ਦ ਅਨੁਾਯ 

5.  Sh. Shingara Singh 

ਸ਼ਰੀ ਮਸੰ਼ਗਾਯਾ ਮੰਘ 

Deputy 
Registrar 

ਮਡਟੀ 
ਯਮਜਟਯਾਯ 

- 51,244/- - D.C. Rate 

ਡੀ.ੀ. ਯਟ 

6.  ਖਾਰੀ 
Vacant 

Senior 
Assistant 

ੀਨੀਅਯ 
ਸਾਇਕ 

- 35,473/- - -do- 

7.  Sh. Sudhir Kumar 

ਸ਼ਰੀ ੁਧੀਯ ਕੁਭਾਯ 

Section Officer 

ਕਸ਼ਨ ਅਪਯ 

- 40,494/- - -do- 

8.  Sh. Raj Kumar 
Chauhan 

ਸ਼ਰੀ ਯਾਜ ਕੁਭਾਯ ਚਸਾਨ 

Accountant 

ਰਖਾਕਾਯ 
- 35,473/- - -do- 

9.  Sh. Virender Singh 

ਸ਼ਰੀ ਵਮਯੰਦਯ ਮੰਘ 

Programmer 

ਰਗਯਾਭਯ 

- 42,478/- - -do- 

10.  Sh.Sourav Likhi 

ਸ਼ਰੀ ਯਵ ਰਖੀ 
Clerk ਕਰਯਕ - 26,902/- - -do- 

11.  Sh. Jagdish Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਜਗਦੀਸ਼ ਕੁਭਾਯ 
Reader ਯੀਡਯ - 35,473/- - -do- 

12.  Ms. Sukhbeer Kaur 

ਰੀਭਤੀ ੁਖਫੀਯ ਕਯ 

Private 

Secretary ਮਨਜੀ 
ਕਿੱ ਤਯ 

- 43,994/- - -do- 

13.  Sh. Vijay Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਜ ਕੁਭਾਯ 
Reader ਯੀਡਯ - 35,473/- - -do- 

 

14.  Ms.Ravneet Kaur 

ਮਭ. ਯਵਨੀਤ ਕਯ 

Private 
Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ  

- 43,994/-- - -do- 
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15.  Sh.Tushal Kumar 

ਸ਼ਰੀ ਤੁਸ਼ਾਰ ਕੁਭਾਯ 

Private 
Secretary  

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ  

- 43,994/- - -do- 

16.  Ms.Poonam Saini 

ਸ਼ਰੀਭਤੀ ੂਨਭ ਣੀ 
Reader ਯੀਡਯ - 35,473/- - -do- 

17.  Ms. Reema Sharma 

ਮਭ. ਯੀਭਾ ਸ਼ਯਭਾ 
Private 
Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

- 43,994/- - -do- 

18.  Ms. Gayatri 

 ਮਭ. ਗਾਇਤਯੀ 
Private 
Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

- 43,994/- - -do- 

19.  Sh. Vijay Bhatia 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਜ ਬਾਟੀਆ 

Reader 

ਯੀਡਯ  

- 35,473/- - -do- 

20.  Ms.Prity ਮਭ. ਰਮਤ Private 
Secretary 

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

 - 43,994/- - -do- 

21.  Sh. Vishu Chaudhry 

ਸ਼ਰੀ ਮਵਸ਼ ੂਚਧਯੀ 
Reader ਯੀਡਯ - 35,473/- - -do- 

22.  Ms. Ranju Sood 

ਮਭ. ਯੰਜੂ ੂਦ 

Private 
Secretary  

ਮਨਜੀ ਕਿੱ ਤਯ 

- 43,994/- - -do- 

23.  Ms. Neha  

ਮਭ. ਨੇਸਾ 
Reader ਯੀਡਯ - 35,473/- - -do- 

24.  Ms. Meena Rani 

ਮਭ. ਭੀਨਾ ਯਾਣੀ 
Receptionist 

ਮਯਸ਼ਮਨਟ 

- 25,791/- - -do- 

25.  Ms. Anita Rani 

ਮਭ. ਅਨੀਤਾ ਯਾਣੀ 
Data Entry 
Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ 
ਯਟਯ 

- 29,663/- - -do- 

26.  Sh. Sandeep Singh 

ਰੀ ੰਦੀ ਮੰਘ 

Data Entry 
Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ 
ਯਟਯ 

- 29,663/- - -do- 

27.  Ms. Anisha Chawla 

ਮਭ. ਅਨੀਸ਼ਾ ਚਾਵਰਾ 
Data Entry 
Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ 
ਯਟਯ 

 29,663/-  -do- 

28.  Sh. Khema Nand 

ਸ਼ਰੀ ਖਭਾ ਨੰਦ 

Data Entry 
Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ 
ਯਟਯ 

- 29,663/- - -do- 
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29.  Sh. Ramesh Kumar 

ਰੀ ਯਭਸ਼ ਕੁਭਾਯ 

Data Entry 
Operator 

ਡਾਟਾ ਟਂਯੀ 
ਯਟਯ 

- 29,663/- - -do- 

30.  Ms.Seema 

ਮਭ. ੀਭਾ 
 

Clerk ਕਰਯਕ - 29,663/- - -do- 

31.  Sh.Baswa Nand  

ਸ਼ਰੀ ਫਵਾ ਨੰਦ 

Driver  
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

32.  Sh. Jasbir Singh 

ਰੀ ਜਫੀਯ ਮੰਘ 

Driver  
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

33.  Sh. Sandeep Kumar 

ਰੀ ੰਦੀ ਕੁਭਾਯ 

Driver  
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

34.  Sh. Baljinder Singh 

ਰੀ ਫਰਮਜੰਦਯ ਮੰਘ 

Driver  
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

35.  Sh. Dinesh Pathania 

ਰੀ ਮਦਨੇਸ਼ ਠਾਨੀਆ 

Driver  
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

36.  Sh.Jasvir Singh 

ਸ਼ਰੀ ਜਵੀਯ ਮੰਘ 

Driver 
ਡਯਾਈਵਯ 

- 28,203/- - -do- 

37.  Sh. Pappu Kumar 

ਰੀ ਿੱ ੂ ਕੁਭਾਯ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

38.  Sh. Jagdish Chand 

ਰੀ ਜਗਦੀਸ਼ ਚੰਦ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

39.  Sh. Anil Chauhan 

ਸ਼ਰੀ ਅਮਨਰ ਚਸਾਨ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

40.  Sh. Agarwant Singh 

ਰੀ ਅਗਯਵੰਤ ਮੰਘ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

41.  Sh. Gaurav Kaushik 

ਰੀ ਗਯਵ ਕ ਮਸ਼ਕ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

42.  Sh. Gajinder Pal 

ਸ਼ਰੀ ਗਮਜੰਦਯ ਾਰ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

43.  Sh. Amandeep 

ਸ਼ਰੀ ਅਭਨਦੀ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

44.  Sh. Ajay Sharma 

ਰੀ ਅਜ ਸ਼ਯਭਾ 
Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 
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Note:    Legal Advisor draws a fixed retainership fee of Rs.25,000/- per month.  

ਨ ਟ: ਕਾਨੰੂਨੀ ਰਾਸਕਾਯ ਰਤੀ ਭਸੀਨਾ 25,000/- ਯੁ ਦੀ ਮਨਮਭਤ ਧਾਯਕ ਪੀ ਰਾਤ ਸ 
11th Manual (Section 4(1)(b)(xii)):  Budget allocated to each agency including 

all plans, proposed expenditures and reports on disbursements made etc. 

11 ਦਤਾਵਜ਼- ਫਜਟ ਵੰਡ, ਰਤਾਮਵਤ ਖਯਚ, ਮਜਨਾ, ਕੀਭ ਅਤ ਕੀਤੀ ਬੁਗਤਾਨ ਦ ਵਯਵ 

11.1 Total Budget for the Public Authority (Current Financial year): Rs. 8,64,00,000/- 

 ਮਫਰਕ ਅਥਾਯਟੀ ਦਾ ਕੁਿੱ ਰ ਫਜਟ ਭਜੂਦਾ ਮਵਿੱ ਤੀ ਾਰ ਦਯਾਨ – 8,64,00,000/- ਯੁ 

11.2 Budget for each agency and plan & programmes:  Salary/ Non-Salary 

 ਸਯਕ ਜੰੀ ਦੀ ਮਜਨਾ ਅਤ ਰਗਯਾਭ ਦਾ ਫਜਟ: ਰਯੀ/ ਨਾਨ-ਰਯੀ 
11.3 Proposed expenditures: As per funds approved by FD. 

 ਰਤਾਮਵਤ ਖਯਚਾ: ਮਵਿੱ ਤ ਮਵਬਾਗ ਦੁਆਯਾ ਰਵਾਮਨਤ ਪੰਡਾਂ ਅਨੁਾਯ 
11.4 Revised budget for each agency, if any: N/A 

 ਸਯਕ ਜੰੀ ਦਾ ਧ ਕੀਤਾ ਫਜਟ ਜਕਯ ਸਵ ਤਾਂ: ਰਾਗ ੂਨਸੀਂ 
11.5 Report on disbursements made and place where the related reports are available: At the 

office of the Commission.  

 ਵੰਡ ਅਤ ਮਯਯਟ ਦਾ ਵਯਵਾ ਅਤ ਫੰਧਤ ਮਯਯਟ ਰਾਤ ਕਯਨ ਰਈ ਥਾਂ: ਕਮਭਸ਼ਨ ਦ ਦਫ਼ਤਯ ਮਵਚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45.  Sh. Neeraj  ਰੀ ਨੀਯਜ Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

46.  Sh. Gurvinder 

ਰੀ ਗੁਯਮਵੰਦਯ   

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

47.  Sh. Jugal Kishore 

ਸ਼ਰੀ ਜੁਗਰ ਮਕਸ਼ਯ 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 

48.  ਮਭ. ਮਵਸ਼ਾਰੀ 
Ms.Vishali 

Peon ਵਾਦਾਯ - 21,600/- - -do- 
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12th Manual (Section 4(1)(b)(xii)):  Manner of execution of subsidy 

programmes 

Punjab State Information Commission does not implement any subsidy programme. 

 

12.1 Name of the programme or activity : N/A 

12.2 Objective of the program : N/A 

12.3 Procedure to avail benefits : N/A 

12.4 Duration of the programme/scheme: N/A 

12.5 Physical and financial targets of the program: N/A 

12.6 Nature/scale of subsidy/amount allotted : N/A 

12.7 Eligibility criteria for grant of subsidy: N/A 

12.8 Details of beneficiaries of subsidy program (Number, Profile etc.): N/A 

 

 

 

13th Manual (Section 4(1)(b)(xiii)):  Particulars of recipients of concessions, 

permits or authorisation granted by the Public Authority 

13.1 Concessions, permits or authorizations granted by Public Authority : No concessions/ 

permits/ authorizations are given by the Commission.  

13.2       For each concession, permit or authorization granted : N/A 

13.3 Eligibility criteria : N/A 

13.4 Procedure for getting the concession/grant and/or permits or authorizations : N/A 

13.5 Name and address of the recipients given concessions/ permits or authorizations : N/A 

13.6 Date of award of concessions/ permits or authorizations: N/A  

 

 

 

14th Manual (Section 4(1)(b)(xiv)):  Information available in electronic form 

14.1 Details of information available in electronic form: Website of the Commission:   

Record pertaining to Appeal / Complaint cases, 

Record pertaining to miscellaneous applications received in the Commission.  

14.2 Name/ title of the document/ record/ other information:  

1. Right to Information Act, 2005; 
2. Punjab Right to Information Rules 2017; 
3. Details about Manuals u/s 4 of the RTI Act; 
4. Connected website links. 
5. All Judicial Orders of the Commission; 
6. Cause list and status of cases before the Commission. 
7. Proceedings of the meetings of Full Commission. 

  

14.3 Location where available: On the website of the Commission. www.infocommpunjab.com 
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15th Manual (Section 4(1)(b)(xv)):  Particulars of facilities available to citizens 

for obtaining information 

15.1 Name & location of the facility:  Submission of application can be done through post or by 

hand at reception of Punjab State Information Commission,  Red Cross Building, Near Rose 

Garden, Sector- 16, Chandigarh  

15.2 Details of information made available: The information listed in 14.2 above is available.  

15.3 Working hours of the facility: 09:00 AM to 05:00 PM on all working days. Holidays notified 

by Punjab Government are observed. 

 

16th Manual (Section 4(1)(b)(xvi)):  Names, designations and other 

particulars of public information officers 

16.1 Name and designation of the Public Information Officer, Assistant Public Information Officer 

(s) & Appellate Authority Address, telephone numbers and email ID of each designated official 

Name of Officer Designation 
Telephone 

No. 
Address Mobile Mail 

Sh. Harpeet 
Singh, 

 Deputy 
Contoller 

(Finance & 

Accounts) ਸ਼ਰੀ 
ਸਯੀਤ ਮੰਘ, 

 ਮਡਟੀ ਕੰਟਰਯ 
(ਮਵਿੱ ਤ ਅਤ ਰਖਾ) 

First 

Appellate 

Authority 

(FAA) 

ਮਸਰੀ ਅੀਰ 
ਅਥਾਯਟੀ 

0172-

2864103 

Red Cross 

Building, Near 

Rose Garden, 

Sector - 16, 

Chandigarh 

98157- 

48786 
dcfa.psic@punjab.gov.in 

Sh. Sudhir 
Kumar, 

 Section Officer 

ਸ਼ਰੀ ੁਧੀਯ ਕੁਭਾਯ, 

 ਕਸ਼ਨ ਅਪਯ 

Public 

Information 

Officer  

(PIO) 

ਜਨਤਕ ੂਚਨਾ 
ਅਮਧਕਾਯੀ 

0172-

2864108 

Red Cross 

Building, Near 

Rose Garden, 

Sector - 16, 

Chandigarh 

94643-

95148 
so.psic@punjabmail.gov.in 

Ms. Sukhbeer 
Kaur, PA  

ਰੀਭਤੀ ੁਖਫੀਯ 

ਕਯ, ੀ. 

Asstt. Public 

Information 

Officer 

(APIO) 

ਸਾਇਕ 

ਜਨਤਕ ੂਚਨਾ 
ਅਮਧਕਾਯੀ 

0172-

2864102 

Red Cross 

Building, Near 

Rose Garden, 

Sector - 16, 

Chandigarh 

98146-

97233 
secy.psic@punjabmail.gov.in 
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17th Manual (Section 4(1)(b)(xvii)):  Any other useful information 

17.1 Citizen’s charter of the public authority: N/A  

17.2 Grievance redressal mechanisms:  “Contact Us” on website of the Commission i.e.  

www.infocommpunjab.com  

17.3 Details of applications received under RTI and information provided: 

 

Period (Year) Application 
Received (Total) 

Information 
Provided (Disposed of) 

Pending (Balance) 

Available on website of the Commission i.e. www.infocommpunjab.com at “STATUS” on left side or 
type “http://infocommpunjab.com/Status.aspx” 

 

 

17.4 List of completed schemes / projects / programmes: 

a) N/A 

 

17.5 List of schemes/projects/programmes underway 

a) N/A 

 

17.6 Details of all contracts entered into including name of the contractor, amount of contract 

and period of completion of Contract:- 

 

S.no Project 
/Scheme/Programmes 
Name 

Details of 
Project 

Name of 
Contractor 

Amount of 
Contract 

Completion of 
Contract/Duration 

1) N/A N/A N/A N/A N/A 

 

17.7 Any other Information: Nil 
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Form ‘A’ 

Form of application for seeking information under the Right to Information Act, 2005 

I.D.No________ 

Date _________ 

(For official use) 

To 

The Public Information Officer, 

Authority Name 

City 

 

1.  Full Name of the Applicant       ______________________________________ 

2.  Father’s/Spouse’s name      ______________________________________ 

3.  Permanent Address        ______________________________________ 

4.  Correspondence Address        ______________________________________ 

5.  Particulars of information required 

a. Subject matter of information*: _____________________________________ 

b. The period to which the information relates** _______________________________ 

c. Specify details of information required _______________________________ 

d. Whether information is required by post or in person _________________________ 

(The actual postal charges shall be included in providing information) 

E. In case by post (Ordinary, Registered or Speed post.) ________________________ 

6.  Is this information not made available by the Public Authority under voluntary disclosure? 

___________________________________________________________________ 

7.  Do you agree to pay the required fee? _______________________________________ 

8.  Have you deposited application fee? (If yes, details of such deposit) 

___________________________________________________________________ 

9.  Whether belongs to Below Poverty Line category? If yes, have you furnished the proof of the 

same with applicant? 

Place   : ........................ 

Date   : ......................... 

 

Full Signature of the applicant and Address 

E-mail address, if any................................ 

Tel. No.  (Office)....................................... 

(Residence)............................................... 

 

Note: - (i) Reasonable assistance can be provided by the competent authority in filling up the Form 

A. 

(ii) Please ensure that the Form A is complete in all respect and there is no ambiguity in providing 

the details of information required. 
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ACKNOWLEDGEMENT OF APPLICATION IN FORM –A 

 

I.D No_____________                Dated: ___________ 

 

1.     Received an application in Form A from Shri/Ms._________________ resident of 

___________________under the Right to Information Act, 2005. 

2.     The information is proposed to be given normally within 30 days from the date of  receipt  of  

application  and  in  case  it  is  found  that  the  information  asked  for  cannot  be supplied, 

the rejection letter shall be issued stating reason thereof. 

3.    The applicant is advised to contact Shri.   __________ between 11 A.M to 1 P.M. 

4.     in case the applicant fails to turn up on the scheduled date(s), the Competent Authority shall 

not be responsible for delay, if any 

5.     The  applicant  shall  have  to  deposit  the  balance  fee,  if  any,  with  authorized person 

before collection of information. 

 

Signature and Stamp of the 

Public Information Officer 

PICT 

Dated................. 

E-mail address: _________  

Web-site: ____________  

Tel. No : _______________ 

 

=============================================================================== 
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Form ‘B’ 

TRANSFER OF APPLICATION FORM 

 

From ________________________ 

Date: ................. 

To, 

_____________________________ 

_____________________________ 

_____________________________  

 

Sir / Madam, 

 

Please refer to your application; I.D. No.___________ dated __________ addressed to the  

Undersigned regarding supply of information on ________________________ 

2.    The requested information does not fall within the jurisdiction of this Corporation and,  

Therefore, your application is being referred herewith to Shri ___________ 

4 This is supersession of the acknowledgement given to your on _____________ 

 

Yours faithfully, 

Public Information Officer. 

E-mail address: ___________________ 

Web-site: _____________________ 

Tel. No.___________________ 

 

================================================================================== 
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Form ‘C’ 

Rejection Order 

[See rule 8&9] 

 

From___________________________ 

                Dated: ......................... 

To, 

______________________________ 

______________________________ 

______________________________ 

______________________________ 

 

Sir/ Madam,  

 

Please refer to your application; I.D. No.____________ dated ____________ addressed to the 

undersigned regarding supply of information on _________________________________ 

2.    The information asked for cannot be supplied due to following reasons: -

i)................................................................................................................. 

ii)................................................................................................................ 

3.    As per Section 7 (8) of Right to Information Act, 2005, you may file an appeal to the 

Appellate authority within 30 days of the issue of this order. 

 

Yours faithfully,  

 

Public Information Officer. 

E-mail address:  _________ 

Web-site: __________ 

Tel. No.______________ 

================================================================================== 
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FORMAT OF REGISTER TO BE MAINTAINED BY THE COMPETENT AUTHORITY 

I.D 
N.
o 

Name 
and 

Addres
s of 

Applic
ant 

Date of 
Receipt 

of 
Applicat

ion in 
Form A 

Type of 
Informa

tion 
asked 

Particulars of fees deposited Status of Disposal of 
Application 

    Amt. Recpt no. Date 

 

Informatio
n 

Application 

 

       

 

Sup
plie

d 

Part
ially 
Sup
plie

d 

Rej
ect
ed 

Returne
d to 

Applican
t 

 

       
 

    
 

       
 

    
 

       
 

    
 

       
 

    
 

 

 


