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“फाईल स् कै�नग क� प्र�क्रया" 

1. फाईल म� उपिस्थत सभी नोटशीट एव ंपत्राचार को एक क्रम म� व्यविस्थत कर ले।  

2. एक क्रम म� व्यविस्थत करने के बाद नोटशीट एव ंपत्राचार के पेज� का क्रमानसुार सखं्यांकन कर ले।  

NOTE: - फाईल म� उपिस्थत नोटशीट एव ंपत्राचार के �पन, धागे फ़ाइल स्कैन करत ेसमय �नकल हटा 

दे।  

3. अब हम स्कै�नगं क� प्रोसेस स्टाटर् करत ेहै, इसके �लए सबसे पहले उपिस्थत Computer म� हम कुछ 

फोल्डर बनात ेहै िजससे क� फाइल क� स्कै�नगं करके उसे इन फोल्डर म� व्यविस्थत तर�के से रखा 

जा सके ।  

 

   

 
                                                     

 

 

                                                                             
       

 

4. फ़ोल्डसर् बनाने के बाद Scanner क� से�टगं कर ले या से�टगं के जानकर� के �लए सपंकर्  करे।  

5. अब सवर्प्रथम हम नोटशीट को स्कैनर म� क्रमानसुार रखे और स्कैन करे।  

a. Scan करने क� प्रोसेस के समय नोटशीट को एक नाम देवे जो क� इस प्रकार होगा।  

Example:  1_50_Notesheet (1_50 यहाँ पेज क� सखं्या को प्रद�शर्त करता है।) 

b. स्कै�नगं क� प्रोसेस के बाद नोटशीट को Note sheet  के Folder म� Save कर ले।  

6. इसके बाद हम पत्राचार को स्कैनर म� क्रमानसुार रखे और स्कैन करे ।   

a. Scan करने क� प्रोसेस के समय पत्राचार को एक नाम देवे जो क� इस प्रकार होगा  

Example:  1_50_Corresponence (1_50 यहाँ पेज क� सखं्या को प्रद�शर्त करता है।) 

b. स्कै�नगं क� प्रोसेस के बाद पत्राचार को Correspondence के Folder म� Save कर ले।  

Important Note:- 
1. फाइल को �सफर्  PDF फॉम�ट म� ह� Save करे 

2. Files को Black & white अथवा Grey Scale मोड म� 150-200 dpi मे ह� Scan करे िजसके क� फाइल का 

Size कम से कम बन सके | 

3. फाईल स् कै�नग ंम� �कसी भी तरह �क समस् या के समाधान के �लए या अ�धक जानकार� के �लए 

क्रपया सपंकर्  कर�  “eOffice PMU Room No-4 NIC भतूल ”    

Folder No. 1  Section  Name 

Folder N o. 2 इस फोल्डर म� File no. के आगे fl- अ�नवायर् 
रुप से लगाये | उदहारण के �लए आपक� 
फाइल का no. : F-3-8/2007/XLV है| फोल्डर 
बनात ेसमय इसका no. fl-F-3-8/2007/XLV 

हो जायेगा | 

SectionNo-OfficerName 
   

Folder No. 3 fl-File No. 

  Note sheet    Correspondence Folder No. 4 Folder No. 5 
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FTP SERVER पर FILES को UPLOAD करना। 

 

 �कसी �वभाग के �कसी सेक् शन म� सबं�धत व् यक् ती क� फाईल� को स् कैन करके कंप्यमटर के डकेसटॉप म� सेव करके रखल�। स्कैन 

क� गयी नस् तीय� (Files) को FTP सवर्र पर अपलोड करने के �लये सबसे पहले आप गगूलक्रोम  ब्राउज़र को ओपन करे और 

ब्राउज़र के URL म� https://mantralaya.mpeoffice.gov.in/FTP  एड्रसे टाईप कर और Enter Key दबाऐं। 
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https://mantralaya.mpeoffice.gov.in/FTP


 

 

 

 यहां पर सबं�ंधत �वभाग का Username और Password डाल� और Login Button पर Click कर�। 

उदाहरण के �लए Username - WRD और Password- WRD 

 

 

 

NOTE: - USERNAME और PASSWORD आप NIC म� ई-ऑ�फस PMU ट�म से प्राप्त कर सकत ेह�| 
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 Login करने के बाद FTP Server कुछ ऐसा �दखाई देगा जैसा �क नीचे दशार्या गया है- 
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 लॉग-इन करने के बाद िजस भी कमर्चार� क� Scanned Files FTP Server पर Upload करनी ह� उस कमर्चार� के नाम का Folder FTP 

Server पर उसके सेक्शन नाम के साथ बनाऐंगे। 

(उदाहरण के �लए  Section1-Ghanshyam) 
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 User के बनाये गए फोल्डर के अदंर उस User क� Scanned Files FTP Server पर अपलोड (Upload) करेने के �लए बनाए गए User के 

Folder पर Click कर� । जैसा क� नीचे दशार्या गया है। 
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 User के Folder के अदंर पहंुचने के बाद उस कमर्चार� क� Scanned Files FTP Server पर अपलोड (Upload) करेने के �लए 

 Option पर Click कर�, जैसा क� नीचे दशार्या गया है। 
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 Upload Folder पर Click करत ेह� एक Window Open होगा। अब User ने अपने Computer  या पेन ड्राईव (Pen Drive) पर जहां भी 

File Scan करके Save क� है उस Folder को Select कर�गे। �फर Upload Button पर Click कर�गे। 
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 Upload Button पर Click करत ेह� User क� File User के Folder म� Upload हो जाएगी। �फर Ok Button पर Click कर�। 

 

 

 

 

NOTE- इस प्रकार सेक्शन के सभी कमर्चा�रय� क� स्कैन क� गयी फाईल् स को FTP Server पर उनके नाम के फोल्डर बनाकर अपलोड 
(Upload) कर सकत ेहै| 
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“MIGRATION PROCESS” 

 

माइगे्रशन प्रोसेस म� हम परुानी �फिजकल फाईल� को स्कैन करके इलेक्ट्रॉ�नक फाईल� म� बदलत ेहै और उन 

फाईल� को FTP Server पर अपलोड करत ेह� और उन इलेक्ट्रॉ�नक फाईल् स को हम एक MIGRATION PROCESS 

के द्वारा e-Office  म� लात ेह� िजसे हम MIGRATION PROCESS कहत ेह�। 

MIGRATION PROCESS को हम Step by Step और डायग्राम क� मदद से समझते ह�| 

Step 1- सवर्प्रथम User अपने e-Office A/c म� अपने Government Mail-ID और Password से लॉग-इन करे। 
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Step 2- फाईल मनेैजम�ट �सस्टम  पर Click कर�। 
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Step 3- इसके बाद Migrate File ऑप् शन पर िक्लक करे। 

 

 

 

 

Step 4- Create New पर िक्लक करे। 
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Step 5- यहां पर हम File Heads म� फाईल के �वषय से सबं�ंधत हेड्स (Heads) चुन�गे। 

 

 Step 6- File Migrate करने के �लए Browse Button पर िक्लक करे। 
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Step 7- िजस फाईल को Migrate करना है उसे सेलेक्ट (Select) करके Import Button पर Click ह�। 

 

 

Step 8- File के Correspondence म� जो PFD Folder है उन् ह� Select करके (Down Arrow) Source से Destination म� 

लाऐंगे। 
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Step 9- उपर दशार्ई गई सार� प्र�क्रया करने के बाद Button पर Click करना है, िजससे Correspondence का 

PDF Folder Source से Destination के Receipt Folder म� आ जाएगा। जैसा क� नीचे �चत्र म� दशार्या गया है। 

 

 

Step 10- File के Notesheet म� जो PFD Folder है उन् ह� Select करके (Down Arrow) Source से Destination म� लाऐंगे। 

 

16 
 



 

 

 

 

Step 11 - उपर दशार्ई गई सार� प्र�क्रया करने के बाद Button पर Click करना है, िजससे Notesheet का PDF 

Folder Source से Destination के Note Folder म� आ जाएगा। जैसा क� नीच े�चत्र म� दशार्या गया है। 
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Step 12 – Verify Details Button पर Click करके यह स�ुनिश्चत कर� के Note और Receipt म� सह� Folder Upload 

हुऐं है या नह�ं।
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Step 12 – Migration Process म� Continue Working पर Click कर�गे। एक Message Show होगा यहां Ok Button पर 

Click कर�।

 

Step 13 – यहां हम� Correspondence को Diary करना पडगेा िजसके �लए हमे  Edit Option पर Click कर�। 
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Step 14 – यहां Correspondence (पत्राचार) से सबं�ंधत सार� जानकार� तीन भाग� म� भरनी होती है। सार� जरूर� जानकार� 

भरने के बाद Generate Button पर Click कर�। िजससे आपको एक Unique पजंी नबंर �मल जाएगा। 

जैसा क� नीचे �चत्र म� दशार्ऐ गऐ नबंर के अनसुार सार� जाकार� भरनी है। 

1. Migration करत ेसमय Delivery Mode म� हमेशा Self Generated Option को द� गई List से  

   चुन�गे। 

2. Name Option म� User का स् वय ंका नाम टाईप कर�गे। 

3. Designation Option म� User का स् वय ंका पद नाम टाईप कर�गे। 

4. Address1 म� User के Department जहां वह कायर्रत है उसका पता टाईप कर�गे। 

5. Main Category म� Correspondence �कस �वषय से सबं�ंधत है उसे द� गई List से चुन�गे,    

   अगर सबं�ंधत �वषय नह�ं �मलता है तो General Option को ह� चुन�गे। 

6. Subject म� Correspondence �कस �वषय से सबं�ंधत है वह टाईप कर�गे। 

7. Enclosures म� यद� फाईल के सा थ �कसी प्रकार का कोई सलंग् न है िजसे Scan (स् कैन) नह�ं �कया  

   जा सकता है तो उसे यहां टाईप कर�गे। 

8. सार� प्र�क्रया परू� करके Generate Button पर Click कर�गे। 
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Step 15 – Generate Button पर Click करत ेह� एक Unique Registration No. �मल जाएगा।  

 

Step16- इसके बाद Finalize Migration पर Click करत ेह� एक window Open होगा यहां Ok Button पर Click 

कर�।  
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Step 17- Ok Button पर Click करत ेह� File को एक Unique No. �मल जाता है और Migrated File User के 

File Section के CreatedCompleted Option म� �दखाई देने लगेगी। 
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Note: - अगर User को Migrated File User के File Section के Created Option म� नह�ं �दखाई देती तो यहां 

Date Range Option को Set करके File को देखा जा सकता है।

 

 

 

 

 

“धन् यवाद” 
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