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-: e-office (Recipts) Mannual :- 

 
 

• सबसे पहले आप अपने कंप्यटूर म� �कसी भी ब्राउज़र को ओपन कर� | ( क्रोम , फायरफॉक्स , 

इन्टरनेट एक्स्प्लोरर  etc.) 
 

• उसके बाद आप E-office क� वेबसाइट Open कर� (https://demo.mpeoffice.gov.in)   
 

 
NOTE:- उपयोगकतार् (User) क� स�ुवधा और Practice  के �लए मंत्रालय का Demo Site बनाया 
गया है क्रपया Demo Site का प्रयोग �सफर्  Practice  के �लए कर� और Demo Site म� �कसी भी 
प्रकार के औपचा�रक दस्ताoवेज न डाल�। (https://demo.mpeoffice.gov.in)  पे्रक्ट�◌ास करने के 
�लए। 
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• �फर उपयोगकतार् (User) अपने Govt. Mail id ( @ के  पहले का भाग ह� अपनी लॉग-इन  
आईडी म� डालना है। ) और �फर  password डालकर अपने e-File के खाते (Account) म� 
Login करना है | 

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

                       User ID- vikash.shukla19  होगी। 
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mailto:vikash.shukla19@mp.gov.in


 
 
• उसके बाद आपको File Managemnet System पर click करना है| 
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• file management system पर click करने पर User अपने Account म� लॉग-इन हो 

जाएगा। उपयोगकतार् को पत्र पंजी करने के �लए �लए Receipts Button पर click करना 
होगा।   
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• �कसी पत्र को e-File म� पंजी करने के �लए सबसे पहले Receipts के ‘Browse & Diarise ’ 

ऑप्शन पर िक्लक कर�गे | 
 
 

 
 

 
 
 
(Note-  जो पत्र आपके पास आपके �वभाग या सेक्शन म� आता है उसे सबसे पहले गे्रस्के,ल या ब्लेीक 
एंड व्हा ईट म� स्कैन करके pdf  Format म� अपने Computer  म� Save  कर ले।) 
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•  �फर उस स्के न �कये गए पत्र को पंजी करने के �लए  Upload File (अपलोड फाईल) ऑप्शन 

पर िक्लक कर�गे। 
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• पत्र Upload होने के बाद आपको Right Side म� द� गयी पत्र से संबं�धत (जाकार�)Details भरनी 

ह�गी। (Red Mark * वाल� फ�ल्ड भरना अ�नवायर् है।) 
 
 

 
 

 
 

 पत्र क� सार� Details (जानकार�) भरने के बाद नीच ेआपको दो ऑप्शन �दए गए है  “Generate” और 

“Generate & Send” उनमे से �कसी एक ऑप्शन का चयन कर�गे. 
 

 “Generate” :- Generate Option पर िक्लक करते ह� ये पत्र पंजी हो जायेगा 
और आपको एक Receipt no �मल जायेगा �फर आप इसे Receipt के Created 

option म� देख सकते है। 
 

 “Generate & Send ” :- इस option पर िक्लक करते ह� पत्र पंजी हो जायेगा  

साथ ह� उस समय इसे संबं�धत व्यिक्त को भेज भी सकते है। 
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 Inbox :- जो पत्र आपको Mark ह�गे वो आपको Receipts के Inbox मे �दखेगे  
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 Send :- इस पत्र को संबं�धत व्यिक्त या �वभाग को भेजने के �लये Send Button पर Click 

कर�। 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 य�द आप  User (उपयोगकतार्) इस  पत्र को Send करना चाहते है तो Send Option पर Click 
कर�ग� उसके बाद आपको िजस भी संबं�धत अ�धकार� को पत्र भेजना है उसका नाम “To” म� जाकर 

टाइप करना है आप उनके नाम के कुछ अ�र टाइप कर�ग� तो उनका परूा नाम आ जायेगा या पदनाम 
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(Designation) से भी आप सचर् कर सकत ेह� | उसके बाद   बटन पर Click कर� । अगर पत्र 
एक से अ�धक लोग� को भेजना है तो उनको Cc म� रख सकत ेहै एक से अ�धक लोगो को 
Cc म� रखना है तो ; का उपयोग करना पडगेा। 
पत्र भेजने के बाद पत्र क� Copy आपके पास भी रहेगी उसे देखने के �लये Recipts के Sent Option पर 

Click कर के देख सकते ह�।  
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 Sent Back :- आपके पास जहॉ से पत्र प्राप्तक हुआ है, और यद� पत्र को आप सीधा वापस 
वह�ं भेजना चाहते है तो Send Back ऑप्शपन पर Click कर उपयोग कर�गे।  
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 Put in a File :-  जब पत्र को पहले से चल रह� या पहले से बनी हुई �कसी फाईल म� लगाना हो तो, 
Put in a File Option पर Click कर�ग� और संबं�धत फाईल को Select करके उसमे Put (लगा) 
कर सकते है या �फर Create File पर Click करके नयी फ़ाइल म� put-up कर सकते ह�। 
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जैसे ह� आप Put in a File  Option पर Click करते है एक Window Open होगी िजसम� से आप 
संबं�धत फाईल को चनु कर उसमे यह पत्र (Attach) कर सकते ह�। जैसा क� नीच ेदशार्या गया हैर:- 
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 Copy:- य�द कोई पत्र पहले पंजी E-File म� हो चकूा है और उसी जगह (�वभाग या सेक्शगन) से 
दसूरा पत्र आया तो आप उस  पत्र क� पंजी Details Copy करने के �लये इस Option का चनुाव 

कर�गे। | 
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 यद� �कसी व्य िक्त या �वभाग से एक ह� �वषय या एक ह� व्यंिक्त द्वारा बार-बार पत्राचार हो 
रहा हो तो आप Copy Option पर Click करते है एसा करने पर आपका नया पत्र परुाने 
पत्राचार क� (Details) जानकार� के साथ Open हो जाएगा। जैसा क� नीच ेदशार्या गया है:-  
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 Dispatch:- य�द �कसी पत्र का जवाब बनाकर उसे (संबं�धत �वभाग या व्य िक्त) को भेजना हो 

तो इस Option का चनुाव कर�ग� । 
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जैसे ह� Dispatch ऑप्शDन पर िक्ल क करते है एक Window Open होगी जैसा क� नीच ेदशार्या 
गया है, यहां आप �कसी पत्र का जवाब बना कर संबं�धत व्यतिक्त या �वभाग को भेज सकते है, 
और एक से अ�धक लोगो को प्र�तयां भेज सकते है। 
 
Note:- पत्र का जवाब बनाकर उसे Save करना जरूर� है। 
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Details :- पत्र से संबं�धत �ववरण देखने के �लये इस Option पर click करें।  
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 Movements :-   पत्र िजन संबं�धत �वभाग या व्येिक्तय� के पास गया है ये देखने या 

जानकार� के �लऐ Movements Option   का चनुाव कर�ग�। 
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 Edit:- पंजी करने के बाद य�द पत्र का मवूम�ट नह� हुआ है तो Edit option के माध्यम से पत्र क� 

पंजी details म� changes कर सकते है और उस पत्र क� जगह दसूरा पत्र भी attach कर सकते है 

,ले�कन य�द पत्र का movement हो गया है तो केवल कुछ ह� details edit ह�गी। 
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 Close:- य�द �कसी पत्र का Use नह� है तो उसे Close कर सकत ेहै तो Close Option के माध्यम से 

ले�कन Delete नह� कर सकत ेहै। 
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 View Draft:- य�द इस पत्र के साथ कोई प्रारुप या draft letter attach है तो उसे देखने के �लये इस 

option का चनुाव कर�  
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 Attach File :- य�द पत्र के साथ कोई फ़ाइल Attach करना हो तभी इस Option पर Click कर�गे।  
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Attach Recipts:- य�द पत्र के साथ कोई दसूरा पत्र Attach करना हो िजसका संबंध �कसी परुाने 
पत्राचार से हो तो Attach Receipt Option का चनुाव कर�ग�। 
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 Email Diarisation:- य�द कोई पत्र आपके Govt Mail मे आता है तो आप उसे वहाँ से 
direct ई फाईल म� डायर� (पंजी) कर सकते है  

  

 
 
 

 
 

 Created:- जो पत्र आप खुद डायर� करते है वो सारे पत्र आपको यहाँ Created मे �दखते 
ह�  
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 Sent:- जो पत्र आप �कसी को भेज देते है या Mark करते है वो सारे पत्र आपको Sent 

ऑप्शन म� �मल�ग� 

 
 
 Closed:- य�द �कसी पत्र पर कायर्वाह� हो चकु� है या उस पर आगे काम नह� होना है तो 

उस पत्र को आप close कर सकते ह� वो सारे पत्र  आपको यहाँ closed ऑप्शन म� 
�मल�ग� 
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 Acknowledgement: - य�द आपको �कसी डाक या पत्र क� पावती देनी है तो पत्र पंजी 
करते समय customize acknowledgement मे click करे उससे automatic पावती 
generate हो जाती है िजसे यहाँ acknowledgement ऑप्शन मे देख सकते है 

 

 
 Acknowledgement: - Acknowledgement म� दो Part होते ह�।  

 Created 
 Sent 

 Created:- इसम� उपयोगकतार् (User) वो सार� पावती   (Receipts) देख सकता है जो 
उसने पत्र पंजी करते समय  Customize  Acknowledgement  के द्वारा  बनाई थी। 
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 Sent:- इसम� उपयोगकतार् (User) वो सार� पावती (Receipts) देख सकता है जो पावती 
उसने Customize  Acknowledgement के द्वारा बनाई थी और संबं�धत �वभाग या 
व्येिक्त को भेजी है। 

 

 
 
 
 

 Recycle Bin:- िजन पत्र� को पंजी करत ेसमय पंजी जानकार� (Diary Details) या पंजी करत ेसमय 
गलत पत्र पंजी कर �दया गया था और हटा �दया गया था। उन पत्र� को देखने के �लए यहां 
Recycle Bin म� Click कर�। 
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 Action Details:- रसीद के �खलाफ �टप्पणी देखने या जोड़ने के �लए िजसके �लए कारर्वाई शरुू 
क� गई है। 
 

 
 

 
 

Thank You 
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	Details :- पत्र से संबंधित विवरण देखने के लिये इस Option पर click करें।



