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E-OFFICE मɅ LOGIN करने के ͧलए STEPS 

 सबसे पहले आप अपने कंÜयूटर मɅ ͩकसी भी Ħाउज़र को ओपन करɅ | (Đोम  , फायरफॉÈस  , इÛटरनेट 

एÈèÜलोरर  etc.) 
 

 उसके बाद आप E-office कȧ वेबसाइट Open करɅ (https://demo.mpeoffice.gov.in)   
 

 

NOTE:- उपयोगकता[ (User) कȧ सुͪवधा और Practice  के ͧलए मğंालय का Demo Site बनाया गया है Đपया 

Demo Site का Ĥयोग ͧसफ[  Practice  के ͧलए करɅ और Demo Site मɅ ͩकसी भी Ĥकार के औपचाǐरक दè तावेज 

न डालɅ। (https://demo.mpeoffice.gov.in)  ĤेÈ टȣस करने के ͧलए। 
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 ͩफर उपयोगकता[ (User) अपने Govt. Mail id ( @ के  पहले का भाग हȣ अपनी लॉग-इन आईडी मɅ डालना 
है। ) और ͩफर  password डालकर अपने e-File के खाते (Account) मɅ Login करना है | 

  उदाहरण के ͧलए आपका E-Mail - vikash.shukla19@mp.gov.in  है।  

                             User ID- vikash.shukla19  होगी। 
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 उसके बाद आपको File Managemnet System पर click करना हɇ। 
 

 
 

 इसके बाद आपका File का Inbox Open होगा. िजसमे आपको एक Message Ǒदखेगा िजसको आपको 

Close करना होगा। 
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NEW FILE CREATE करने के ͧलये STEPS 

 नयी File बनाने के ͧलये User File पर Click करे उसके बाद File मɅ Create New पर Click 

करे।  

 

 



 

6 
 

 Click करने के बाद इस तरह से एक File का कवर पेज Open होगा। 

 
 

इसके बाद आपको अपनी File का Subject Head को Select करना होगा। 
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 पहला शीष[क [Primary Head] 

 
 

 दसूरा शीष[क [Secondary Head]  
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 तीसरा शीष[क [Third Head]  

 
 Subject Head चुनने के बाद अपने Section [शाखा] को चुने। 

 

 



 

9 
 

 

 File head Select करने के बाद File का ͪवषय डाले और उसकȧ कैटेͬगरȣ Select करे। 

 

 इसके बाद नीचे Ǒदये Continue Working Button पर Click करे।  
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 Click करने के बाद आपको कÛफमȶशन का एक Message Box Show होगा. यǑद आपने सहȣ File 

Head, Subject और Category का चयन ͩकया है तो OK पर Click करे। 

 
 Ok पर Click करने के बाद इस तरह से आपके सामने खालȣ Notesheet और Correspondence 

Show होगा। 

 Electronic File Create करने के बाद फाइल को Unique Computer No., File No. ͧमलता है।  

 

Unique Computer No. 

Unique File No. 
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 Notesheet 

 
 

 Correspondence 
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CORRESPONDENCE ADD करने के ͧलये STEPS 

 File मɅ Correspondence Add करने के ͧलये Right Hand Side पर TOC [Table of Contents] 

of the correspondences/Issues] पर Click करे। 

  

TOC पर Click करने के बाद आप Attach Button पर Click करे। 
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 Attach Button पर Click करने के बाद आपको Receipts मɅ आये Documents Show 

हɉगे,Radio Button पर Click करके Window कȧ Attach Button पर दौबारा Click करे। 

 

 Attach Button पर Click करने के बाद आपको आपका Select ͩकया हुआ Correspondence Show 

होगा।

 

Attach 

Correspondence 
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NOTESHEET बनान ेके ͧलए STEPS 
 यहाँ पर Notesheet के ͧलए दो Option होते है,पहला Add Green Note और दसूरा Add Yellow 

Note 

 

Add Green Note- 

 

 
 

 Add  Green  Note  Option  पर  Click  करने  के  बाद  ͧलखा  हुआ   डाटा  èथायी Ǿप से 

Save  हो  जाता  है,  यहाँ  पर  हमɅ  Save करने  कȧ  आवæयकता  नहȣं  होती। 

 Green Note पर ͧलखे हुए Note को फाइल के Movement होने के बाद Noting मɅ ͩकसी भी तरह 

का बदलाव या पǐरवत[न नहȣं ͩकया जा सकता। 
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Add Yellow Note - 

 

 Add  Yellow  Note  option  पर  Click  करने  के  बाद  ͧलखा  हुआ  डाटा       

    èथायी Ǿप से Save नहȣं  होता है  यहाँ  पर User को इसमɅ ͧलखे डाटा को   

    Save करने कȧ आवæयकता होती है। 
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 डाटा को Save करने के ͧलए Notesheet के ऊपर Submit Button पर Click करɅगे। 

 

 डाटा को Submit करते हȣ User को तीन Button Show होगी, Edit,Discard और Confirm.  
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  Edit button पर Click करके User या Notesheet ĤाÜतकता[, Notesheet के डाटा मɅ संशोधन कर 

सकता हɇ। 
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  Discard Button पर Click करके Notesheet का पूरा डाटा Delete कर सकते हɇ। 

 

  Confirm Button पर Click करके User Yellow Notesheet को Green Notesheet मɅ बदल 

सकते   

 हɇ।  

 Confirm Button पर Click करने पर User को Window Message Show होगा है यहाँ User OK 

Button पर Click करɅ। 

 

 

 

 

 

 

नोǑटगं Noting Delate 

करने के ͧलए 
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Notesheet मɅ Quick Noting के ͧलये STEPS 

 Notesheet मɅ पहले से बना हुआ मटैर (टेàÜलɪेस) के Ĥयोग के ͧलये Quick Noting का Option 

Ǒदया गया है िजस पर Click करने पर आप Ǒहदंȣ, इंिÊलश भाषाओ मɅ Quick Noting कर सकते हɇ।  
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 Ǒदये गये Image के अनुसार आप Quick Noting पर Click करके Ǒहदंȣ, इंिÊलश के मटैर को 

Notesheet मɅ Ĥयोग कर सकते हɇ।

 
 

 इन दोनɉ Quick Noting के अलावा आप अपनी आवशयकता अनुसार Quick Noting मɅ Ĥयोग आने 

वाले मैटर को भी Add कर सकते है।  

 

 Setting Option मे जाकर Quick Noting पर Click करɅ। 

 

 Quick Noting पर Click करते हȣ User को नीच ेदशा[ये गए Image के अनुसार Add Button Show 

होगा इस पर Click करेगɅ।  
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 Add Button पर Click करते हȣ User को User Defined Quick Noting कȧ Window Show होगी है 

यहा हमे Description मे Quick Noting का मेटर Type करना होता है इसके बाद Save button पर 

Click करना हɇ।
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 Save Button पर Click करते हȣ आप का मेटर [Matter] Quick Noting मे जुड़ जाएगा आप अपनी 

Quick Noting मɅ मेटर ǑहÛदȣ [Hindi] इंिÊलश [English] दोनɉ भाषाओं मɅ जोड़ सकते हɇ। 

 
 User Defined के option मɅ आप के ɮवारा Type ͩकया गया Quick Noting का मटैर Ǒदखेगा। 
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REFERENCE बनाने के ͧलए STEPS 

 Notesheet मɅ Reference देने के ͧलये नीच ेदȣ गयी Image मɅ Đमशः दशा[या गया है िजसकȧ 

सहायता से Notesheet कȧ Referencing दे सकते हɇ। 

 
 Step 1 मɅ आप Notesheet पर Note Type करɅ। 
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 Step 2 मɅ Previous Noting के Option पर Click करɅ।

 
 Step 3 मɅ आप के ɮवारा Type ͩकये गये Note को Select करे और Previous Note पर Click  

     करɅ। 
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 Step 4 मɅ Reference option पर Click करने के पर Refer noting कȧ Window open       

      होगी, User को दो option ǑदखɅगे। (i) By Page No. ओर (ii) By Note No. 

  Notesheet कȧ Referencing के ͧलए Right Hand Side मɅ Reference option पर click करे। 

       
Step 1 मɅ हमɅ Noting के ͩकसी ͪवशेष पçृट कȧ Referencing करने के ͧलए By Page No. ͪवकãप का 

चयन करे, Ǒदए गए Image अनुसार।

   

Referenc

िजस भी note कȧ 

Reference देना है उसका 

Note No. Notesheet पर ͧलखे   



 

26 
 

 Step 2 मɅ User Noting के ͩकसी ͪवशेष Note No. कȧ Referencing करनी हो तो By Note No.   

    के ͪवकãप का चयन करे, इसमे आपको Note No. कȧ List Ǒदखेगी।  
 

 
 

 Note No Select करने के बाद OK Button पर Click करɅ।
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 Reference Note Number, Hyper Link के Ǿप मɅ Ǒदखाई देगा।
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 Correspondence कȧ Reference देने के ͧलये नीच ेImage मɅ Đमशः दशा[या गया है िजसकȧ 

सहायता से User Correspondence कȧ Referencing दे सकते हɇ। 

 Step 1 मɅ Correspondence कȧ Referencing देने के ͧलये Notesheet पर उस 

Correspondence का Page Number (पçृट Đमांक) Type करɅ। 

 

 Step 2 मɅ Type ͩकये हुये Page-1 या (पçृट Đमांक) को Select करɅ और All Option पर Click 

करɅ। 
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 Step 3 मɅ Reference के Option पर Click करɅ, Click करने के बाद एक Message Box Open 

होगा। 

 
 Step 4 मɅ Message Box Ǒदखाई देगा िजसमɅ Referencing Correspondence का Page 

Number डालɅ और OK Button पर Click करɅ। 

Select करे 

Click करे 

Reference Butten 
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 OK करने के बाद Notesheet पर Refer Correspondence Page कȧ Hyper Link Ǒदखाई देगी, 

िजस पर Click करɅने पर Referencing वाला Page Open होगा। 
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DRAFT बनाने  के ͧलए STEPS 

 New Draft बनाने के ͧलए हमɅ सबसे पहले संबंͬधत फाईल Open करनी होगी। 

 

 फाईल Open होने के बाद Draft Option पर Click करɅके Create New Draft बनाने के ͧलए हम 

Create New Draft पर Click करɅगे। 
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 Create New Draft पर Click करते हȣ Draft Letter Page और उसका Details Form Open 

होगा जैसा कȧ नीचे दशा[या गया है। 

 यहाँ पर User Draft Matter Type एवं Upload कर सकते है केवल Word File मɅ हȣ। यदȣ  पहले 

से MS Word मɅ type ͩकया हुआ Matter रखा है तो उस Matter को सीधा [only Mangal Font] 

Copy and Paste भी कर सकते है। 

 
 

 अगर New Fresh, Draft बना रहे है तो Right Hand Side पर Ǒदए गये Form मɅ Draft    

   Details और Communication Details Fill करɅ जǾरȣ फȧã ड (*) से माक[  कȧ गई है। 

 

 

 

 

 

 

Upload File से Draft Letter Upload करे । 

केवल मगंल फॉÛ ट मɅ।  Matter Type, Copy and Paste  
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 सारȣ जानकारȣ भरने के बाद Save Button पर Click करके Draft को Save करɅ।

 
 अगर ͩकसी पुराने Letter का Reply/उƣर बना रहे है तो नीच ेǑदखाई गए Image के अनुसार सभी Letter 

कȧ List Open होगी। 

 

Letter List 
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 िजस Letter का Reply बना रहɅ है उस को Letter को List से Select करते हȣ संबंͬ धत Letter कȧ 

सारȣ Details è वत: हȣ Fill हो जाएगी जैसा कȧ नीच ेदशा[या गया है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Letter Details 
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 यǑद संबंͬ धत Draft के साथ User को ͩकसी Ĥकार का संलÊन Ĥè तुत करना है तो Ǒदए गये Attach 

File पर Click करने पर Window Open होगी. अब Window से आप अपना Letter या Document 

Select कर सकते है। (Word,Excel,Pdf format मɅ) 

 

 

चयन कȧ हुई file यहाँ 

ǑदखाɃ देगी 
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 इस तरह से Letter Attach करने एव ंMatter type करने के बाद Save Button पर Click करɅ। 

 

 

 Draft को Save करने के बाद File को संबंͬधत को भेजने के ͧलए Send Option पर Click करɅगे। 
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 उसके बाद नीच ेǑदये गये Image के अनुसार सàबंͬ धत अͬधकारȣ कȧ Government e-mail ID या 

सबंंͬधत का नाम को “To” मɅ type करɅ और संबंͬ धत को भेजने के ͧलए Send Button पर Click करɅ। 

 

 Draft Letter कȧ copy एक से Ïयादा ͪवभाग या åयिÈतयɉ को भेजने के ͧलये Add More 

Recipient(s) का option Ǒदया गया है। 

 Step 1 मɅ Image के अनुसार नीच ेǑदए गये Edit के Option पर Click करɅ। 
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 Step 2 मɅ Add More Recipient(s) के Option पर Click करने पर Address Box Open होगा 

िजसमɅ सàबंͬधत ͪवभाग या åयिÈतयɉ का ͪववरण डालɅ और save करɅ। एक बार मɅ एक हȣ åयिÈत या 

ͪवभाग का ͪववरण डाला जा सकता है। 

 

 Draft कȧ ĤǓतͧलͪप या Copy को एक बार मɅ एक से Ïयादा ͪवभाग या åयिÈतयɉ को भेजा जा सकता है। 
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 आपके ɮवारा भेजी गयी File कȧ एक Copy आपके File के “Sent Box” मɅ ऑटोमेǑटक Save हो जाएगी, 

िजसको आप Sent के Option पर जाकर देख सकते है। 
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 Send कȧ गयी File को सàबंͬधत अͬधकारȣ Login Page पर जाकर अपने “EOFFICE NIC” ɮवारा 

Ǒदए गये User ID और Password से login करɅगे। 

 

 Login करने के बाद आप File Management System पर click करɅ। 
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 Login करने के बाद आप File Management System पर click करके File के Inbox मɅ ĤाÜ त हुई File 

को देख सकते है। 

  

 File को Open करे एवं उसमे Attach Notesheet, Correspondence और Draft को देख सकते है एवं 

अपनी ओर से Note sheet, Draft पर Matter type या Add कर सकते है। 
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 Send ͩकये हुये Draft को देखने के ͧलये Draft के Option मɅ जाकर View Draft पर Click करने पर 

Draft Open हो जायेगा। 

 

 Draft मɅ User को तीन option Ǒदए गये है िजसमे Preview, Approve, Edit है। 
 Preview पर Click करने पर बनाया हुआ Draft हȣ Open होगा। 
 

 

View draft 

पर click करे 
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 Edit पर Click करके Draft Letter मɅ अपने अनुसार “Matter Edit” कर सकते है। 
 

 
 
 Approve के option पर Click करके Draft को सàबंͬधत अͬधकारȣ ɮवारा Approved कर सकते है, 

Approve करने के बाद Draft Letter, Word से PDF मɅ बदल जायेगा। 
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 PDF मɅ बदलने के बाद Draft Letter मɅ ͩकसी भी तरह कȧ Editing नहȣं हो सकेगी। 

 Approve करने के बाद PDF मɅ बदलने के ͧलये OK का massage आने पर OK पर Click करɅ, 

िजससे Draft Letter, PDF मे बदल जायेगा। 

 
 PDF मɅ बदलने के बाद Draft Latter को Computer File Number ͧमल जायेगा। 

 

Computer File No. 
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 Edit के Option मɅ Click करके हम Draft कȧ Address Details को बदल सकते है। 

 Draft मɅ Address Details को बदलने के बाद Save Butten पर Click करे। 
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 Draft Letter को Dispatch करने के ͧलये Option Ǒदए गये है DispatchBy Self, DispatchBy CRU 

 
 

 Dispatch by CRU के Option मɅ Click करके Approved Draft को आवक जावक शाखा के ɮवारा 

Dispatch कर सकते है, अगर CRU से Draft को Dispatch ͩकया जायेगा तो आवक जावक (CRU) 

कȧ जानकारȣ Fill करɅ। 
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 जानकारȣ Fill करके User को दो Option आते है Send With Follow Up और Send Without 

Follow Up. 

 Send Without Follow Up के Option पर Click करने पर ǒबना अनुèमारक को èथाͪपत कर सकते 

है| 

 Send with Follow Up के Option पर Click करने पर सàबंͬ धत File को भेजे जाने के बाद उस पर 

अनुèमारक को èथाͪपत कर सकते है|  
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 CRU Dispatch मे दो option Ǒदये गए हɇ Inbox और sent | 

 Inbox मे Dispatch Letter को Receive करने के ͧलए Letter select करɅ, Ok के बाद Dispatch 

Letter कȧ ͧलकं active Ǒदखेगी| 

 
 

 Active Dispatch Letter ͧलकं पर click करक़े Letter को Dispatch करने क़े ͧलये Send पर 

click करɅ | 
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 Dispatch करने क़े ͧलये Letter को Receive करने के बाद Return भी ͩकया जा सकता हɇ | 

 
 

 View Reminder मɅ अनुèमारक (Send with Follow Up) èथाͪपत ͩकए हुए Dispatch Letter 

ǑदखɅगे | 
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 User Dispatch कर Ǒदये गए Letter, Sent Option मɅ देख सकते हɇ | 

 

 
 

 Dispatch by Self के Option मɅ Click करके Draft को èवयं के ɮवारा Dispatch ͩकया जा सकता हɇ।  
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 Draft Letter को E-Mail से भी send ͩकया जा सकता है इस के ͧलए Email Details के Option 

को Select करे। 

 

 जानकारȣ Fill करके User को दो Option आते है Send With Follow Up और Send Without 

Follow Up. 
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 Send Without Follow Up के Option पर Click करने पर ǒबना अनुèमारक को èथाͪपत कर सकते है| 

 
 

 Send with Follow Up के Option पर Click करने पर सàबंͬ धत File को भेजे जाने के बाद उस पर 

अनुèमारक को èथाͪपत कर सकते है| 

 



 

53 
 

 

 Dispatch कȧ हुयी Letter को आप Dispatch के Send Box मɅ With Details के साथ देख सकते है| 

एवं Dispatch letter कȧ एक Copy Automatic फाइल के Correspondence मɅ लग जाएगी।

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dispatch unique No. 
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E-File के अÛय Action Tab  

 E-File मɅ और भी बहुत सारे Options Ǒदए गए हɇ, िजसमɅ आप File से सàबंͬ धत काय[ कर सकते हɇ 

िजसके बारे मɅ नीच ेImage के साथ ͪववरण Ǒदया गया हɇ। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-File More Options 
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 Reference के Option मɅ जब आप Click करते हɇ तो आप को Local Reference पर Click करɅगे। 

 

 Local Reference पर Click करने के बाद आपके सामने Desktop पर नीच ेǑदए गई Image के अनुसार 

Upload File का Option Ǒदखाई देगा। 
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 Upload File पर Click करे, Click करने के बाद आपके सामने Desktop पर Reference के ͧलये Ǒदए जाने 

वालȣ File या Letter को Select करे। 

 

 

 

 

Select Letter Or File 
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 Link के Option मɅ Click करने पर User को तीन Option [Internal Files, External Files, Referred 

in Files] open हɉगे। 

 

 Internal Files इसका उपयोग ͪवभाग के भीतर से ͩकसी अÛय फाइल को ͧलकं करने के ͧलए ͩकया 

जा सकता हɇ।  
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 यहाँ से िजस भी “Year” कȧ फाइल Attech करनी हɇ  उनको Select ͩकया जा सकता है।  

 

 

Select Year 
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 External File इसका उपयोग अÛय ͪवभाग से ͩकसी भी फाइल को ͧलकं या ͫडलȣट करने के ͧलए 

ͩकया जाता हɇ। 
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 Referred in Files मɅ, Files के साथ Referred ͩकये हुए latter या Document को Attach ͩकया जा  

     सकता हɇ। 
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 Details Option मɅ आप फाइल से संबंͬधत जानकारȣ जैसे – फाइल का Computer No., उसके Part  

      File ͩकसके ɮवारा बनाई गई हɇ अगर कोई Remarks ĤाÜत कर सकते हɇ।  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

62 
 

 

 File Movements Option पर आप संबंͬ धत फाइल के Creation (बनने) से लेकर फाइल ͩकस - ͩकस     

     ͪवभागɉ और åयिÈतयɉ के पास गई है एवं Present मɅ ͩकस के पास हɇ इसकȧ जानकारȣ देख सकते    

     हɇ। 
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 Send Back Option का उपयोग फाइल िजसके ɮवारा भेजी गई हɇ पुनः उनके पास भेजने के ͧलए    

      ͩकया जाता हɇ।  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

फाइल जहाँ से आई वहाँ पुनः 

भेजना   
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Attachment Option 

 File Option पर Click करने पर Complete File Attach होती है Attach हुई File पर ͩकसी भी तरह   

   का काय[ नहȣं ͩकया जा सकता है।  
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 Receipt के Option मɅ दो Option होते हɇ (i) Attach Receipt और (ii) Detach Receipt  

 

 Attach Receipt पर Click करने पर Receipt Latter Attach ͩकया जा सकता है. और वह Letter       

File का पाट[ नहȣं होता है उस Latter पर कोई भी काय[ नहȣं ͩकया जा सकता है।
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इस ͬचÛह का मतलब हɇ ͩक फाइल 

मɅ Receipt Attach हɇ   
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 Detach Receipt Option का उपयोग Attach Receipt Letter को हटाने के ͧलए ͩकया जाता हɇ।  

  

 िजस Letter को हटाना हɇ उसे Select करे उसके बाद एक Massage Window Open होगी उसमे Remarks 

डाले और Ok पर Click करे, Letter Detach हो जाएगा।

 

Select करे 

Remarks डाले ok पर click 

करे 
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 More option पर click करने पर Four Option (i) Close File (ii) Park File (iii) Park File History (iv) 

Merge Details Ǒदखाई देते है। 

 Close File पर Click करने पर File को Close ͩकया जा सकता है. User को File Head, File का 

Subject आǑद Details Open होगी नीचे Ǒदए गये Close button पर click करने से File close हो 

जाती है। 
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 Close File मɅ Close File History का Option Ǒदया गया हɇ िजसमɅ Close कȧ गई File को देख सकते हɇ।  

 
 

 नीच ेǑदए गये Image के अनुसार Close कȧ हुई  File कȧ Details Open होती है।  
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 Park File के Option मɅ नीचे Ǒदए गये Image के अनुसार Park ͩक जाने वालȣ File कȧ Details Open होती   

  है। िजसमे Park कȧ जाने वालȣ File कȧ Due Date (समय सीमा) एव ंRemark (कारण) डालने के बाद OK     

  Button पर Click करने पर File Park हो जाती है। 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Due Date एवं Remark 

के बाद OK पर Click  
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   Park कȧ हुई File को देखने के ͧलये File के Parked Option पर जाये। 

 
 

 Merge Details Option मɅ Merge कȧ हुई File कȧ Details को देखा जा सकता है।

 


