
इथे तुम्हाला प्राप्त

झालेला लॉगिन आय-डी

आगि पासवडड टाकावा

या “नेक्स्ट” बटि वर

क्लिक करिे

या “नेक्स्ट” बटि वर

क्लिक करून न ोंदिीकृत

म बाईल वर OTP पाठवा

OTP उत्पन्न करण्या कररता खाली

गदलेल्या बॉक्स वर क्लिक करिे

इऑगिस नू्य ७.० वापरकताड मॅनु्यअल

वापरकर्त्ााने पुढील दिलेल्या URL - https://mahaeoffice.maharashtra.gov.in (for Field 

Offices) & https://mahaeoffice1.maharashtra.gov.in (For Mantralay) चा वापर करून

इऑदिस अँप्लिकेशन मधे्य खाली दिलेल्या प्रदियेला अनुसरणकरून लॉदिन करावे.

OTP उत्पन्न करण्या करीत

दनदमात - श्रीकाांत वाघाडे (इऑदिस से्टट कोऑदडानेटर)-UPMU

पासवडड गवसरला असेल तर इथे क्लिक करिे

https://mahaeoffice.maharashtra.gov.in/
https://mahaeoffice1.maharashtra.gov.in/


दनदमात - श्रीकाांत वाघाडे (इऑदिस से्टट कोऑदडानेटर)-UPMU

महत्त्वाचा मुद्दा:

• इलेक्ट्र ॉदनक डायरायझेशनसाठी "DAK /Letter's" चे सॅ्कन केलेले िस्तऐवज अपलोड करणे अदनवाया

आहे आदण भौदतक डायरायझेशनसाठी पयाायी आहे.

• पत्र एकल पीडीएि (शक्यतो शोधण्यायोग्य पीडीएि)म्हणून सॅ्कन केले जावे.

पावतीचे Browse and Diarise उप मॉडू्यल पावती उत्पन्न करण्यासाठी वापरले जातात, जे भौगतक

गकों वा इलेक्ट्र ॉगनक स्वरूपाचे असू शकतात.

• भौदतक - पत्रासाठी अदितीय िमाांक प्रणालीिारे वु्यत्पन्न केला जातो आदण पावतीची पुढील प्रदिया

एकतर भौदतक (मॅनु्यअल) दकां वा इलेक्ट्र ॉदनकस्वरूपाची असू शकते.

• इलेक्ट्र ॉदनक - पत्रासाठी अदितीय िमाांक प्रणालीिारे वु्यत्पन्न केला जातो आदण पावतीची पुढील प्रदिया

नेहमीच इलेक्ट्र ॉदनकस्वरूपाची असते.

DAK/Letter चे विीकरि

न ोंदिीकृत म बाईलवर प्राप्त झालेला OTP प्रगवष्ट करिे

या “नेक्स्ट” बटि वर क्लिक करून

इऑगिस अँक्लिकेशन मधे्य प्रवेश
करावे

प्राप्त झालेला OTP 
प्रगवष्ट करिे

OTP परत प्राप्त करण्या

कररता इथे क्लिक करा

लॉगिन प्रगिया पूिड केल्या नोंतर खाली गदल्या प्रमािे इऑगिस अँक्लिकेशन ह म पेज बघू शकत 



दनदमात - श्रीकाांत वाघाडे (इऑदिस से्टट कोऑदडानेटर)-UPMU

तुमचा ब्ाोंच/सेकशन मधे्य

क ि इऑगिस मधे्य लॉगिन

करून आहे ते इथे बघू

शकत 

गडरेक्ट्री - या पयाडयनुसार तुम्ही स्वतःचे

कायाडलय गकव्हा इऑगिस मधे्य जुडलेले

बाकीचे कायाडलय चे सोंपकड तपशील बघू

शकता

तुम्हाला येिारे सूचना

(न गटगिकेशन) इथे बघू शकता

"Notice Board" या पयाडय चा

उपय ि क ितेही circular गकव्हा

note हे इतर ल काोंनकररता

प्रकागशत करता येत पि KMS 
(Knowledge Management 
System) चा माध्यमातून.

"To Do List" या पयाडय द्वारे तुमचा

कामाची यादी बनवून ठेऊ शकता

"Notes " या पयाडय चा उपय ि

Sticky Notes सारखा करता येत 

या पयाडय द्वारे स्वतःचा ह म पेज ची
View सेगटोंि मधे्य बदल करता येत 

"Notice Board" या पयाडय चा उपय ि क ितेही circular गकव्हा note हे इतर ल काोंनकररता प्रकागशत करता येत 

• सवाअगनवायडिील्ड लाल ताराोंकन (*) सह दचन्ाांदकत आहेत.

• वापरकताा नाररोंिी तारका (*) सह दचन्ाांदकत िील्डपैकी एक दनवडू शकतो.

• सांस्थेमधे्य ज्याचे "DAK /Letter's" प्राप्त झाले आहे अशा पे्रषकाला पोचपावती Print काढून िेता येते
दकव्हा Online पद्धतीने पाठवण्याची तरतूि आहे.

• पावती तयार करणे आदण 'तयार पावती ला' पाठदवणे दकव्हा सब मॉडू्यलमधे्य सेव्ह करणे याची तरतूि
आहे.

• पावती उत्पन्न करणे आदण पावती पाठवणे सोबतच उत्पन्न झालेला पावती िमाांक आदण पावती हे
पाठवणाऱ्या चा स्क्रीनवर पुनदनािेदशत मादहती प्राप्त होते.

महत्त्वाचे मुदे्द:

मुख्यपृष्ठ पयाडयाोंबद्दल तपशील



इऑगिस मधे्य काम करण्या कररता महत्वाचा भाि म्हिजे "eFile" या वर Click करिे

तुम्हाला इनबॉक्स ला येिारी File  
गकव्हा Receipt याची न ोंद इथे

पाहता येते

इथे क्लिक

करिे

प्राप्त झालेली पावती ोंची सूची Receipts चा Inbox मधे्य

जाऊन पाहता येते आगि त्या प्राप्त झालेल्या पावती ला

उघडण्या करीत गलोंक वर क्लिक करून गकों वा पावत्या

दु्रत प्रवेश मेनू बारवरील INBOX गलोंकवर क्लिक करिे.

आलेला टपाल ला Browse & Diarize 
करण्या करीत इथे क्लिक करा आगि

Physical गकव्हा Electronic पयाडय द्वारे

टपाल प्रगिया आरोंभ करिे

या गिल्टर चा वापर करून File गकव्हा Receipt 
श धु शकता (भरलेला मेटा डेटा द्वारे)

या पयाडय चा वापर करून

inbox चा view मधे्य बदल

करता येत 

इऑगिस मधे्य काम करण्या कररता

महत्वाचा भाि म्हिजे "eFile" या वर Click
करिे

RECEIPT

इथून थेट "Receipt, File गकव्हा Issue" या मधे्य प्रवेश करता येते

Receipt Inbox सब मॉडू्यल पुढील आवश्यक कारवाईसाठी लॉि इन केलेल्या वापरकर्त्ााला दचन्ाांदकत

केलेल्या सवा इनकदमांि पावती ांची सूची प्रिदशात करते. आवश्यक सेटलमेंट प्रलांदबत असलेल्या इनबॉक्समधील
पावर्त्ा सदिय प्लस्थतीत आहेत.

"File View" या पयाडय चा उपय ि स्वतःचे, 

गवभािचे गकव्हा पदानुिम पयाडय द्वारे File 
श धू शकत 

RECEIPT INBOX

दनदमात - श्रीकाांत वाघाडे (इऑदिस से्टट कोऑदडानेटर)-UPMU

प्राप्त झालेली पावती ांची सूची Receipts चा Inbox मधे्य जाऊन पाहता येते आदण र्त्ा प्राप्त झालेल्या पावती ला

उघडण्या करीत दलांक वर प्लिक करून दकां वा पावर्त्ा दु्रत प्रवेश मेनू बारवरील INBOX दलांकवर प्लिक करा.



दनदमात - श्रीकाांत वाघाडे (इऑदिस से्टट कोऑदडानेटर)-UPMU

"Browse and Diaries" द्वारे Physical गकव्हा Electronic टपाल तयार करिे

"Browse and Diaries" द्वारे Physical गकव्हा

Electronic टपाल तयार करण्या करीता इथे

क्लिक करिे

"Upload" ह िारे टपाल हे िक्त PDF मधे्य

आगि २० mb पेक्षा जास्त नसावे

upload केलेल्या टपालाची मागहती Diary 
Details आगि Contact Details इथेभरावी

(गजथे * केलेला गचन्ह आहे गतथे मागहती

भरिे अगनवायड आहे)

Download 

upload केलेल्या टपालाची मागहती Category & Subject 
इथेभरावी (गजथे * केलेला गचन्ह आहे गतथे मागहती

भरिे अगनवायड आहे)

या पयाडय द्वारे Acknowledgement (प चपावती) उत्पन्न करता येते

"Generate" या पयाडय

द्वारे पावती उत्पन्न करून
ठेवता येते गकव्हा File 

मधे्य Put In करता येते

"Generate & Send " 
या पयाडय द्वारे पावती

उत्पन्न करून थेट

पुढील व्यक्तीला
पाठवता येते

"Generate 
& Copy " या

पयाडय द्वारे

पावती च

नोंबर त च

राहिार पि

दुसरी पावती

ज डता येते, 

मेटा डेटा

मागहती
तशीच असते

"Add to Address Book" या पयाडय ला क्लिक करून

contact details मधे्य भरलेली मागहती स्वताहा

कररता गकव्हा गवभािा कररता जतन करून ठेवता
येते

सॅ्कन केलेला टपाल इथे क्लिक करून अपल ड करिे

"Generate" केलेली

पावती Created या

पयाडय मधे्य बघू
शकता

या पयाडय द्वारे तुम्ही टपाल ची गप्रोंट काढू शकता

भरलेला मेटा डेटा
इथे बघू शकता

याचा अथड इथे "Receipt with 
Draft" attached आहे

"Converted" या पयाडय द्वारे Physical
पावती ला Electronic मधे्य रूपाोंतररत

करता येते, Remark टाकून Ok वर क्लिक

करिे

physical िाईल

"Generate" केलेली पावती Created या पयाडय मधे्य बघू शकता

याचा अथड इथे "Receipt with 
Draft" attached आहे

Save गलस्ट इथे बघता येते
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"Draft" द्वारे "Create New Draft" तयार करिे

"Enable Multi Sign" या पयाडय ला Approve 
करायचा आदी सक्षम करिे अगनवायड आहे

"Draft" तयार करण्या करीत "Create New Draft" या वर

क्लिक करिे

"Add/Edit Recipients" या

पयाडय द्वारे ज्या user ला draft 
पाठवायचों आहे त्याोंची details 
इथे ज डावी

"Attachments" या पयाडय द्वारे क ितेही

कािदपते्र जशे (PDF/DOC/JPG/EXCEL/PPT) 
सहज ज डू शकत - Supporting कािदपते्र

"Clear गकव्हा Save" या पयाडय द्वारे Draft ला

जतनकरू शकत गकव्हा हटवू शकत 

"Recipients" add करण्या करीता Public आगि

user या द्वारे नवीन गकव्हा गवद्यमान मागहतीला भरा

इथे नाव search करा

गवभािातल्या क ित्याही व्यक्तीला
पाठ्वण्या कररता इथे क्लिक करिे

ज्या user ला पाठवायचों आहे त्याोंना

इथे search करून select करिे

"Upload" या वर क्लिक करून

कािदपते्र ज डू शकत 

कािदपते्र
Download करू

शकता

"Attachment" 
इथे बघू शकता

"add" वर क्लिक करून मागहती ला जतन करिे

जतन केलेल्या user ला इथे बघू शकत 

Close या वर क्लिक करून स्क्रीन ला बोंद करिे

इथे मागहती भरा

"add" वर क्लिक करून मागहती ला जतन करिे Close या वर क्लिक करून स्क्रीन ला बोंद करिे

जतन केलेल्या user ला इथे बघू शकत 
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Draft "Approve" आगि "Sign" प्रगिया

Draft "Approve" करण्या आदी अशी सूचना येते त्याला YES करिे

Draft "Approve" करण्या करीता इथे click करिे

Draft "Edit" करण्या करीता इथे click करा

Draft Status इथे बघू शकत 

 eSign वेब सेवा चालू असिे आवश्यक आहे.

 वेब सेवा URL eFile ऍक्लिकेशन कॉक्लििरेशन टेबलमधे्य उपलब्ध असावी.

 वापरकत्याडकडे आधार प्रमािीकृत म बाइल िमाोंक (ओटीपी आधाररत ई-साइनसाठी) EMD मधे्य सूचीबद्ध

असिे आवश्यक आहे.

 ई-साइन सेवेचा लाभ घेण्यासाठी, गवभाि आगि ई-साइन सेवा प्रदाता याोंच्यात परवाना करार

(प्रमािीकरिासाठी करार) केला पागहजे.

महत्वाचे मुदे्द:

eSign करण्या करीता इथे click करा (त्या

आदी खालील महत्वाचे मुदे्द वाचून घ्या)

Draft (मसुदा) ला सुधारण्या

करीता इथे click करिे

ही सुगवधा वापरकत्याडला eSignature/eSign (OTP वापरून आधार आधाररत) वापरून मसुद्यावर गडगजटल स्वाक्षरी करता येते

eSign (इ-हस्ताक्षरों )

माऊस चा पॉइोंटर वापरून गजथे
eSign करायचों आहे गतथे क्लिक

आगि डर ॅि करून स्वाक्षरी करू
शकता

डर ॅि करून बॉक्स बनगवल्या नोंतर
eSign या वर क्लिक करिे

Step-1

Step-2

Multi Sign पयाडय जर सक्षम केलों असेल "Ink Sign" हा पयाडय उपय िात येिार नाही
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eSign Agreement प्रगिया

"I Agree" यावर गटक करून OK वर क्लिक

करून प्रगिया पूिड करिे

Get OTP या वर क्लिक

करून OTP उत्पन्न करिे

इथे १२ अोंकी आधार नोंबर टाकून
Aadhar OTP या वर क्लिक करिे

इथे गटक करिे

"Submit" बटि वर क्लिक

करून प्रगियेला पुढे जा
परत OTP उत्पन्न करण्या

करीता इथे क्लिक करा

इथे बघू शकत 

इथे प्राप्त झालेला OTP ज डा

OTP तुमचा रगजस्टडड म बाईल नोंबर प्राप्त ह ईल

या गदलेल्या सोंमती ला

इोंक्लिश/मराठी/गहन्दी मधे्य

ऐकण्या करीता इथे
क्लिक करिे
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कािदपते्र Dispatch प्रगिया

"Initiate Dispatch" या वर क्लिक करून

Dispatch प्रगियेला पुढे जाता येते

eSign झालेली इथे बघू शकता

इथे Draft Status बघू शकता - Signed

"Initiate Dispatch" या वर

क्लिक केल्या नोंतर असा बॉक्स
येईल गतथे YES वर क्लिक करा

"Recipients" ज डण्या

करीता इथे क्लिक करा

"Send/Dispatch without follow up" क्लिक

करून प्रगिये ला पुढे जा

eMail ID इथे ज डू शकत 

(अगनवायड आहे)

Sign झालेला Draft इथे बघू शकता

गकती authority ने signature केली इथे बघू शकत 

Dispatch by Self गकव्हा

CRU करू शकत 

Sign झालेला Draft इथे बघू शकता

प्राप्त झालेले कािदपत्र इथे क्लिक करून बघू शकत 

प्राप्त झालेले कािदपत्राला
Diarise करण्या करीता इथे

क्लिक केल्या नोंतर खाली गदलेली
स्क्रीन उपलब्ध ह ते

Dispatch केलेले कािदपत्र ज्याोंना पाठवल त्याोंचा

login मधे्य जाऊन "Received Letter" या पयाडय

मधे्य "Intra eOffice" या मधे्य बघू शकत 

Move झालेले कािदपत्र इथे बघू शकता

कािदपत्र Move करण्या

करीता इथे क्लिक करिे

नवीन कािदपत्र
इथे ज डू शकता

कािदपत्र ज डण्या
करीता इथे क्लिक करिे

िक्त PDF

"Diaries" करण्या करीता इथे क्लिक करिे

क ित्या गवभाि कडनों प्राप्त
झाले इथे बघू शकत 

“Received Letters” या द्वारे Dispatch केलेले कािदपत्र बघू शकत 
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eSign झालेली इथे बघू शकता
"Generate & Send" या वर क्लिक करून

दस्तावेज पुढे पाठगवण्याची प्रगिया पूिड करा

"Advance Search" या पयाडय द्वारे क ितेही टपाल गकव्हा िाईल श धू शकता ते पि Location स बत

इथे ररमाकड टाकावे

ज डलेले कािदपत्र इथे बघू शकता

या वर क्लिक करून पाठगवलेली पावती
गकव्हा िाईल हे परत INBOX ला घेता येतात

INBOX मधे्य परत आलेली पावती बघण्या करीता

इथे क्लिक करिे

स्वतःचा सोंस्थेला गकव्हा दुसऱ्या सोंस्थेला
पाठगवण्या करीता इथे क्लिक करा

notification इथे बघू शकता

इथे ज्याोंना पाठवायचों आहे त्या
user ला search करू शकता

“TO” मधे्य िक्त एक user ला पाठवू शकता

“CC” मधे्य गकतीही user ला add करून पाठवू शकता

eSign करण्या करीता "eSign(OTP) & Send" यावर

क्लिक करून िाईल पुढच्या user ला पाठवू शकत 

SENT मधे्य जाऊन Pull Back पयाडय प्रगिया

Pull Back
Remark ज डा आगि OK वर क्लिक करा

"Advance Search" या पयाडय द्वारे टपाल ची श ध घेिे

without sign ने पाठवायचों असेल तर

"Send" वर क्लिक करा
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कािदपते्र Dispatch प्रगिया

 भौदतक पावर्त्ा िक्त भौदतक िाइलमधे्य ठेवल्या जाऊ शकतात. इलेक्ट्र ॉदनक िाइलमधे्य ठेवण्यासाठी ते

रूपाांतररत करणे आवश्यकआहे.

 आवश्यकअसल्यास, इलेक्ट्र ॉदनक पावर्त्ा इलेक्ट्र ॉदनक/भौदतकिाइल िोन्ीमधे्य ठेवल्या जाऊ शकतात.

 जोडलेल्या िायली/पावर्त्ाां सोबत िाखल करता नाही येत. र्त्ाांना प्रथम वेिळे करणे आवश्यकआहे.

महत्वाचे मुदे्द:

Movement -

आलेली गकव्हा पाठवलेली पावती/कािदपते्र याची न ोंदी Movement या पयाडय द्वारे बघू शकत (Movement मधे्य सवाडत वरची ओळ

म्हिजे सद्यक्लस्तथी असते)

Copy -

या पयाडय ला क्लिक केल्या नोंतर पावती गकव्हा कािदपते्र तयार करताना ज meta data भरला जात ती मागहती तशीच असते िक्त

ज डलेली पावती गकव्हा कािदपत्र हे दुसरे ज डता येते (पि उत्पन्न झालेला Receipt No त च राहत )

Send -

आलेली गकव्हा पाठवलेली पावती/कािदपते्र याची न ोंदी Movement या पयाडय द्वारे बघू शकत (Movement मधे्य सवाडत वरची ओळ

म्हिजे सद्यक्लस्तथी असते)

Send Back -

या पयाडय ला क्लिक केल्या नोंतर पावती गकव्हा कािदपते्र तयार करताना ज meta data भरला जात ती मागहती तशीच असते िक्त

ज डलेली पावती गकव्हा कािदपत्र हे दुसरे ज डता येते (पि उत्पन्न झालेला Receipt No त च राहत )

Edit -

आलेली गकव्हा पाठवलेली पावती/कािदपते्र याची न ोंदी Movement या पयाडय द्वारे बघू शकत (Movement मधे्य सवाडत वरची ओळ

म्हिजे सद्यक्लस्तथी असते)

Attached -

या पयाडय ला क्लिक केल्या नोंतर पावती गकव्हा कािदपते्र तयार करताना ज meta data भरला जात ती मागहती तशीच असते िक्त

ज डलेली पावती गकव्हा कािदपत्र हे दुसरे ज डता येते (पि उत्पन्न झालेला Receipt No त च राहत )

Closed -

या पयाडय ला क्लिक केल्या नोंतर पावती गकव्हा कािदपते्र तयार करताना ज meta data भरला जात ती मागहती तशीच असते िक्त

ज डलेली पावती गकव्हा कािदपत्र हे दुसरे ज डता येते (पि उत्पन्न झालेला Receipt No त च राहत )

"Put In File" या पयाडय द्वारे प्राप्त झालेल्या टपाल ला िाईल मधे्य ज डता येत 

वरील गदलेल्या यादी मधील िाईल ला गनवडून
खाली गदलेल्या "Attached" या पयाडय ला click 
करिे

या पयाडय द्वारे जुने िाईल (जे आदीच बनवले िेले असेल) 
गकव्हा inbox ला असेल अश्या िाईल मधे्य टपाल ज डिे

"Create File" या पयाडय द्वारे नवीन िाईल बनवुन टपाल ज डला जाऊ शकत 

FILE (िाईल मधे्य पावती ज डा)
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File (िाईल)

िाइल हा सांबांदधत रेकॉडाचा सांग्रह आहे ज्यामधे्य पावर्त्ा, नोदटांग्स, मसुिे, सांिभा आदण दलांक केलेल्या
िाइल्सचा समावेश असतो. 

िाइल चा आतील पृष्ठावरील पयाडय

िाइल चा ह मपेज - िाइल चा होमपेज आयकॉनवर प्लिक केल्यानांतर राइट पैनल चा या दचन्ावर
प्लिक करून TOC/Recent Correspondence (As per preference setting) प्रिदशात होईल.

मूव्हमेन्ट - िाईल च मूव्हमेन्ट बघण्या करीता मूव्हमेन्ट या पयााय वर प्लिक करून बघू शकता.

तपशील - तपशीलाांवर प्लिक केल्यावर िाइलचे तपशील पृष्ठ उघडेल, ज्यात िाईल सांबांदधत सांपूणा

तपशील बघता येते.

सोंपागदत करा - सांपािन पयााय वर प्लिक केल्याने िाइलचा मेटा डेटा सांपादित करण्यासाठी िाइल

कव्हर चा पृष्ठ उघडेल ज्या िारे िक्त दवषय मधे्य बिल करू शकता.

िाईल पाठविे - Send या पयााय वर प्लिक केल्यावर िाईलचे सेंड पुष्ट उघडेल, ज्या िारे िाईल पाठवू

शकता.

परत पाठवा - Send Back वर प्लिक केल्याने िाइल पाठवा पृष्ठ उघडेल, पे्रषकाच्या नावासह "टू"

िील्डमधे्य स्वयांचदलतपणे पॉपु्यलेट होईल.

रूपाोंतररत करा - Convert या पयााय वर प्लिक केल्याने भौदतक िाइल हे इलेक्ट्र ॉदनक िाइलमधे्य

रूपाांतररत करण्यासाठी िाइल रूपाांतरण पृष्ठ उघडेल.

गलोंक - दलांक मेनूवर प्लिक केल्याने िाईल दलांक करण्याच्या पयाायासह दलांक िाइल्सची सूची उघडेल.

सोंलग्न करा - उप मेनूवर प्लिक केल्यावर सांलग्न िाइलची िाइल सांलग्न/पावती िाइल/पावती सांलग्नक पृष्ठ

उघडेल.

पाकड - िाईलच्या पाका मेनूवर प्लिक केल्याने िाइल पाका केलेल्या िोल्डरमधे्य हलदवण्यासाठी पॉपअप

उघडेल.

ि ज - िोज (बांि करा/मांजूरीसाठी पाठवा) च्या सबमेनूवर प्लिक केल्याने आवश्यक कारवाई

करण्यासाठी पॉपअप उघडेल.

गडसॅ्पच - दडसॅ्पचवर प्लिक केल्याने िाइलचे दडसॅ्पच पृष्ठ उघडेल.

More पयाडय - More या पयाायवर प्लिक केल्यास डर ॉप-डाउनमधे्य खालील मेनू प्रिदशात होतील.

• कृती तपशील - कृती तपशीलावर प्लिक केल्याने आरांभ केलेले कृती तपशील चे पृष्ठ उघडेल.

• भाि तयार करा - भाि तयार करा या वर प्लिक केल्याने भाि िाइल दनदमाती चे पृष्ठ उघडेल.

• व्हॉलू्यम तयार करा - व्हॉलू्यम तयार करा या वर प्लिक केल्यास िाइल व्हॉलू्यम दनदमाती पृष्ठ उघडेल.

मजड - मजा वर प्लिक केल्यावर मजा िाइल आदण मजा दडटेल सब मेनू प्रिदशात होईल.

• िाइल मजा करा उप मेनू भौदतक िाइल्स दनवडण्यासाठी आदण दवलीन करण्यासाठी पयाायाांसह िाइल

दवलीनीकरण पृष्ठ उघडेल.

• मजा दडटेल दवलीन केलेल्या िाईलचे तपशील डीमजा दकां वा िुसर्यामधे्य दवलीन करण्याच्या पयाायासह
उघडेल.

Print/Download - डाउनलोडवर प्लिक केल्याने सांपूणा/सानुकूदलत िाइल, पत्रव्यवहार, स्थादनक सांिभा,

Movement History आदण कृती तपशील पाहण्यासाठी दकां वा डाउनलोड करण्यासाठी एक

Print/Download Page प्रिदशात होईल.
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• भौदतक पावर्त्ा िक्त भौदतक िाइलमधे्य ठेवल्या जाऊ शकतात. इलेक्ट्र ॉदनक िाइलमधे्य ठेवण्यासाठी ते

रूपाांतररत करणे आवश्यकआहे.

• आवश्यक असल्यास, इलेक्ट्र ॉदनक पावर्त्ा इलेक्ट्र ॉदनक/भौदतक िाइल िोन्ीमधे्य ठेवल्या जाऊ शकतात.
• जोडलेल्या िायली/पावर्त्ाां सोबत िाखल करता नाही येत. र्त्ाांना प्रथम वेिळे करणे आवश्यकआहे.

महत्वाचे मुदे्द:

"Put In File" या पयाडय द्वारे प्राप्त झालेल्या टपाल ला िाईल मधे्य ज डता येत 

वरील गदलेल्या यादी मधील िाईल ला गनवडून
खाली गदलेल्या "Attached" या पयाडय ला click 
करिे

या पयाडय द्वारे जुने िाईल (जे आदीच बनवले िेले असेल) 
गकव्हा inbox ला असेल अश्या िाईल मधे्य टपाल ज डिे

"Create File" या पयाडय द्वारे नवीन िाईल बनवुन टपाल ज डला जाऊ शकत 

"Put In File" या पयाडय द्वारे िाईल मधे्य पावती ज डा

प्राप्त झालेला टपाल (Receipt >Inbox) र्त्ा वर दटपणी बनदवण्या करीता टपाल ला उघडा आदण दतथे

असलेल्या पयााय "Put In File" या वर प्लिक करा. खाली दिलेल्या प्रमाणे प्रदियेला अनुसरण करा.

ज.आ.का.पु.-१५०११/३/२०२३-SCDLR

File No. यावर क्लिक करून

िाईल उत्पन्न करण्या करीता
"िाईल हेड" ची गनवड करा

या द्वारे जुन्या िाईल िमाोंक

ची नकल करून इथे टाकावा

आगि त्याचा मूळ िमाोंक
मधे्य बदल करावा

"Create New" या पयाडय द्वारे िाईल उत्पन्न प्रगिया

"Electronic > Non SFS" 
(Single File System) हे पयाडय

वर क्लिक करा

या बॉक्स मधे्य गवभाि क ड
असिे अगनवायड आहे. आगि जर

या बॉक्स मधे्य जर काही गदसत

नसेल याचा अथड तुमचा िाईल

क ड टाकलेला नाही असा
समजावा

"Create File Put In" या वर

क्लिक केल्या नोंतर "Success" 
अशी अगधसूचना गदसेल

ररमाकड टाकून OK 
या वर क्लिक कराProceed वर

क्लिक करा

िाईल उत्पन्न करण्या
करीता इथे क्लिक करा

से्टप १

से्टप २

"Electronic गकव्हा Physical >
SFS" (Single File System) हे
पयाडय वर क्लिक करा
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या पयाडय द्वारे न टी ोंि स बत
कािदपत्र ज डता येते

"Reference" गदल्या नोंतर अशी गलोंक बघू शकता

या पयाडय द्वारे

लावलेला टपाल

वेिळा करता

येत (वेिळा

केल्या नोंतर

टपाल परत
receipt चा

inbox ला जात )

इथे प्रते्यक पयाडय चा शॉटडकट
गदलेला बघू शकता

टपाल ज डण्या करीता
इथे क्लिक करा

इथे क्लिक करून detach
पयाडय बघू शकता

गप्रोंट देण्या करीता इथे क्लिक करा

Yellow गकव्हा Green न ट ज डा

"Reference" देण्या करीता पृष्ठ वर right क्लिक

करून Refer this page या वर क्लिक करा

ज डलेला पत्र-व्यवहार डाउनल ड करण्या
करीता Right क्लिक करा

या पयाडय चा वापर करून न टी ोंि ला जतन
गकव्हा खाररज करू शकता

न टी ोंि चा पृष्ठ म ठा करण्या
करीत या वर क्लिक करा

या पयाडय वर क्लिक करून Yellow Note ला

Green Note मधे्य रूपाोंतररत करता येते

इथे क्लिक करा

ज डलेले कािदपत्र

इथे क्लिक करून
बघू शकता

ज डलेले कािदपत्र इथे बघू शकता

या पयाडय द्वारे सुद्धा reference 
ज डला जाऊ शकत 

वरील न टी ोंि मधे्य

लावलेल्या reference 
गलोंक वर क्लिक

केल्यानोंतर असा पुष्ट

बघू शकता
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या पयाडय द्वारे पुष्ट
गवभाजन करू शकता

या पयाडय द्वारे पुष्ट
पूवीसारखों करू शकता

Switch View

 पुढील eSign ची प्रदिया पुष्ट िमाांक ६ आगि ७ वर दिल्या प्रमाणे आहे.

 आवश्यक असल्यास, इलेक्ट्र ॉदनक पावर्त्ा इलेक्ट्र ॉदनक/भौदतक िाइल िोन्ीमधे्य ठेवल्या जाऊ

शकतात.
 जोडलेल्या िायली/पावर्त्ाां सोबत िाखल करता नाही येत. र्त्ाांना प्रथम वेिळे करणे आवश्यकआहे.

 DSC sing करण्या करीता DSC च registration केलां असणे िरजेचे आहे, ते बघण्या करीता

Approved करण्या

करीता इथे क्लिक करा

Yes यावर क्लिक करा

Edit यावर क्लिक करून

upload केलेल्या प्रारूप

मधे्य बदल करता येत 


