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1. प्रस्तावना (Introduction) 
 

मुननपाइड प्रोजेक्ट भॅनेजभेंट मुननट (UPMU) 

          भशवूर वलबाग प्रळावनाच्मा भूरबूत स्लरूऩाच्मा अनेक फाफी शाताऱतो. माभध्मे बूभी प्रळावन , 

जमभनीच ेशस्ताांतयण , बूभी अमबरेखाांची देखबार , ननलडणुका, वालवजननक वलतयण व्मलस्था , बूवांऩादन, 

नैवर्गवक आऩत्ती , खाणकाभ इत्माद ांचा वभालेळ आशे. शे वलऴम भशवूर वलबागाांतगवत कामवयत अवरेल्मा 
तीन ळाखाांद्लाये शाताऱरे जातात. 
1. भशवूर ळाखा: माभध्मे जजल्शातीर जजल्शार्धकाय  कामावरमातीर षेत्रीम कभवचाय  आणण अर्धकाय ,  
              वलबागातीर वलबागीम आमुक्त आणण त्माची षेत्रीम कामावरमे माांचा वभालेळ शोतो. 
2. बूभी अमबरेख: माभध्मे जजल््मातीर DSLR कामावरमातीर कभवचाय  आणण अर्धकाय , वलबागातीर        

               DDLR आणण तारुका स्तयालय र त्माांची षेत्रीम कामावरमे माांचा वभालेळ शोतो. 
3. नोंदणी भशाननय षक (IGR): माभध्मे उऩननफांधक कामावरमाांची षेत्रीम कामावरमे आणण जजल्शा, वलबाग    

                         आणण याज्म स्तयालय र लरयष्ठ कामावरमे माांचा वभालेळ शोतो. 
          भशवूर वलबागाच ेशे वलव वलबाग जभीन आणण वांफांर्धत वभस्मा शाताऱतात जे याज्म आणण 
वभाजाच्मा वलकावावाठी अत्मांत भूरबूत आशेत. गेल्मा अनेक लऴाांऩावून भशवूर वलबागाच्मा तीन 
लेगलेगळ्मा ळाखाांच ेवांगणकीकयण वुरू अवून त्मात चाांगर  प्रगती झार  आशे. 
याज्मातीर इांटयनेटचा लाढता प्रवाय आणण वयकाय  वेला ऑनराईन उऩरब्ध करून देण्माच्मा रोकाांच्मा 
अऩेषा मा वध्माच्मा ऩरयजस्थतीत भशवूर वलबागारा भाहशती तांत्रसानालय आधारयत, कामवषभ आणण वषभ 
फनलण्माच्मा हदळनेे एक वभान प्रमत्न कयणे भशत्त्लाच ेआशे. ऩायदळवक वेला वलबाग. तवेच वांऩूणव याज्म 
आणण तेथीर नागरयकाांच्मा पामद्मावाठी वलवलध भशवुर  जजल्शे आणण वलबागाांभध्मे शाती घेतरेल्मा 
वलोत्कृष्ट ऩद्धती आणण नावलन्मऩूणव IT उऩक्रभाांना लाढलण्माची गयज आशे. 
शे रषात घेऊन , भशवूर वलबागात मुननपाइड प्रोजेक्ट भॅनेजभेंट मुननट ( UPMU) ची स्थाऩना २०२२  च्मा 
ळावन ननणवमाद्लाये कयण्मात आर  आशे.  

           भशवूर ल लन वलबागाकडीर ळावनननणवमक्र. वांकीणव-2022/प्र.क्र.63/र-1 हदनाांक 18.04.2022 
UPMU ची भुख्म उहिष्टे खार रप्रभाणे आशेत: 

1. भशवूर वलबागावाठी आमट  प्रणार  वलकमवत कयणे आणण याज्म स्तयालय त्माच्मा रागू शोण्मावाठी    

आणण त्माच्मा लाढ वाठी वांफांर्धत प्रक्रक्रमा कयणे . 
2. भशवूर वलबागाच्मा तीनश  ळाखाांभध्मे जजल्शा , वलबाग आणण याज्म स्तयालय र वभन्लम , 

अांभरफजालणी आणण आमट  प्रणार ांच ेएकत्रीकयण मालय रष ठेलणे. 



4 | P a g e  
 

3. जजल््माांनी/वलबागाांनी वुरू केरेरे आणण वलकमवत केरेरे नावलन्मऩूणव प्रकल्ऩ ओऱखणे आणण ताांत्रत्रक 
आणण आर्थवक वशाय्म देऊन त्माांची वांऩूणव याज्मात अांभरफजालणी कयणे. 
4. वध्मा वलबागात कामवयत अवरेल्मा आणण वलबागाभध्मे वलकमवत केल्मा जात अवरेल्मा क्रकां ला 
नागरयकाांना वेलाांच्मा वुयऱीत तयतूद वाठी वलबागारा रागू अवरेल्मा वलव IT प्रणार ांच्मा एकत्रीकयणात 
ऩुढाकाय घेणे. 
        ई-ऑक्रपव मा NIC ने तमाय केरेल्मा प्रणार चा लाऩय करून प्रळावनाच्मा दैनांहदन 
काभकाजाभध्मे अभुराग्र फदर शोणाय आशे. तय  वदय प्रणार चा वुमोग्म लाऩय कयणेवाठी ई-ऑक्रपव 
भाहशती ऩुजस्तका तमाय केर  अवून माभुऱे आऩणाव दैनांहदन काभकाज कयताना वोईच ेठयेर मात ळांका 
नाश .   
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2. ई-ऑफिस पूववतयारी (eOffice Preparation ) 

 इ-ऑफिस काययप्रणाली अपल्या कायालयात ऄमंलात अणणे करीता कायालय  स्तरावर 

महत्त्वाची पूवयतयारी करणे अवश्यक अहे.  यासाठी काययपद्धतीमध्ये जो बदल होणार अहे, त्यासाठी 

सवांचा सहभाग ऄसणे यशस्वी होण्यासाठी महत्वाचे अहे.  

पूवयतयारी करताना खालील बाबींचा प्रामुख्याने फवचार करावा लागतो. 

a. कायालयातील सवय ऄफधकारी/कमयचारी  म्हणजे इ-ऑफिस वापरकते याचंा शासकीय मेल 

अयडी ऄसणे बंधनकारक अहे. ईदा.  .Gov.in/ .Nic.in/.mah.gov.in 

b. फडफजटल स्वाक्षरी टोकन (DSC token) 

c. कायालयाचा अस्थापना तक्ता (Organization Chart ) 

d. हाडयवऄेर, सॉफ्टवऄेर अफण नेटवकय  (Hardware,  software and Network)  

2.1. शासकीय मेल आयडी तयार करणे (Create Gov.ID ) 

2.1.1. eForm login करणे- 

 

Link: https://eforms.nic.in/ 

 eForm वर कमयचारी/ऄफधकारी याचंी कायालयीन माहीती भरून घेणे. तसेच provisional 

Gov/NIC login ID Create करणे. 

 सवय माहीती भरून झाल्यानंतर singleuser ID generate होइल. तो ऄफधकारी/कमयचारी 

यानंी ऄंफतम Gov/NIC email ID create  होइपयंत जतन करून ठेवावा.  

 संबधीत Single User Form मान्यतेसाठी कायालयातील नोडल ऑिीसर याचं्याकडे 

पाठफवण्यात यावा. 

 त्यानतंर नोडल ऑिीसर यानंी वळेोवळेी अपल्या login Dashboard वर तयार झालेले 

eForm पुढील मान्यते करता DA admin NIC याचं्याकडे पाठवाव.े  

https://eforms.nic.in/


6 | P a g e  
 

 यामध्ये एकापेक्षा जास्त वापरकतें (Bulk users) मेल अयडी करणेची सुफवधा अहे. 

 ज्या ऄफधकारी/कमयचारी याचेंकडे यापूवीचे शासन मेल अयडी ऄसतील ते त्यानंी चालू 

ऄसले बाबत खात्री करावी.  

2.2. फडफिटल स्वाक्षरी टोकन (DSC Token) 

https://intranet.maharashtra.gov.in या ललक वर जाउन इ-ऑिीस युफटलीटीमध्ये फड जीटल 

स्वाक्षरी प्रमाणपत्र फवनंती ऄजय या ललक वर क्क्लक करा. DSC form ओपन होइल त्याची लप्रट घेउन 

त्यात अवश्यक ऄसणारी माहीती खालीलप्रमाणे भरावी: 

a. नाव 

b. पद 

c. जन्म तारीख 

d. कायालयाचा पत्ता 

e. Mobile नंबर 

f. E-mail id (NIC/Gov चा) 

g. Signature of subscriber या भागात ऄजयदाराने सही करावी व  तारीख अफण फटकाण 

नमूद कराव.े 

h. Organization and seal या भागात ऄजयदाराने अस्थापनाचं्या पदाफधकाऱयाचंी स्वाक्षरी 

अफण  फशक्का घ्यावा. 

i. DSC form भरताना अवश्यक ऄसणाऱया गोष्टी : 

­ ऄजयदाराने स्वतःची साक्षाकींत (self-attested) ऄसलेला िोटो जोडावा 

­ कायालयाचे ओळख पत्राची छायालकत प्रत (Xerox) 

­ PAN/AADHAR काडय ची छायालकत प्रत(Xerox) जोडावी   

 फडफजटल सर्टटफिकेट ( DSC Token) पुरफवणाऱया खाजगी एजन्सी मािय त ही DSC Token 

घेता येव ूशकते. 
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 नायब तहसीलदार अफण त्यावरील पदाफधकारी ऄसलेल्या प्रत्येक कमयचाऱयाकडे DSC ऄसणे  

अवश्यक अहे. 

 

2.3. हाडववेअर, सॉफ्टवेअर आफण नेटवकव  (Hardware, software and  

Network) 

e-office प्रणालीसाठी लागणारे Software Hardware ची तरतुद करणे यासाठी DIO, NIC याचं्या 

सल्यानुसार पुवयतयारी पुढीलप्रमाणे करावी. 

a. Internet Speed > 5-10 mbps, 

b. High speed Auto feed scanner, 

c. Laptop/computer  etc.  

हे अपल्या कायालयात ऄसणे अवश्यक अहे.  

 इ-ऑिीस प्रणाली ही fire fox, Google Chrome, internet explorer etc. या सारख्या  Web 

Browser वर open करण्यासाठी internet Browsing Speed हा 5-10 mbps ऄसला पाहीजे. 

सुरवातीला कायालयात इ-ऑिीस प्रणाली अमलातं अणण्यासाठी सवय Physical Files चे 

Scanning करण्यासाठी व कायालयात रोज अलेले टपाल  Scan करण्याकरीता High speed Auto 

feed scanner ऄसणे गरजेचे अहे. 

 ऄफधकारी/कमयचारी यानंा इ-ऑिीस प्रणाली वापरण्याकरीता laptop/computer  ऄसणे अवश्यक 

अहे. 

 तसेच जर नफवन संदभय अल्यास त्या संदभाची नफवन धाफरका तयार करायची ऄसल्यास ती धाफरका 

इ-ऑिीस मध्ये new create file कराव ेव अलेला संदभय त्या धाफरकेला जोडावा. 

 जुन्या िाइल्स स्कॅन न करताही इ-ऑफिस कायाक्न्वत करता येइल. अतापासून सुरू होणारी 

कोणतीही नवीन िाआल इ-ऑफिस मध्ये सुरू केली जाउ शकते अफण सुरू केली जाउ शकते. 
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तथाफप, बाहेरून येणारे अफण िाआलसाठी अवश्यक ऄसलेले पूवीचे पत्र लकवा नवीन पत्र स्कॅन 

करून इ-ऑफिस धाफरकेसोबत संलग्न करावी लागतील. 

 

2.3.1. Minimum Specifications for User Machine 

 

2.4. Organization Chart 

 

 अपल्या कायालयात इ-ऑिीस प्रणाली  राबफवतानंा कायालयातील धाफरकाचंी हलचाल तसेच 

टपालची हालचाल( Movement) समजून घेणे महत्त्वाचे अहे.  अवक फलपीक याचें कडून 

ऄफधकारी याचं्या पयंत टपालाची होणारी काययवाही ही इ-ऑिीस प्रणाली मध्ये समजून घेणे 

गरजेचे अहे. 

 

Every eOffice user must have client machine with following minimum specifications for 

accessing eOffice Product.  

a. Processor: 2 GHz and above  

b. RAM: 2 GB and above  

c. USB 2.0 controller & above (for Digital Signature Certificate)  

d. Operating System - Windows 7 or above 

    e. Browser- Internet Explorer (Latest version), Mozilla Firefox (Latest version)  

f. Adobe Reader (Latest version)  

g. Anti-Virus (any antivirus) 

 

       Reference:- https://eoffice.gov.in/downloads/CLIENT-EQUIREMENTS.pdf 
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 इ-ऑिीस प्रणाली मध्ये ऄफधकारी/कमयचारी याचें Mapping करण्यासाठी कायालयातील 

पदानुक्रम ( Office Hierarchy) अफण संकलनातील कमयचारी याचंी फवभागणी करणे. ईदा. 

ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख,पुणे कायालयातील Organization Chart  

 

 

Figure 1. उऩवांचारक बूमभ अमबरेख,ऩुणे  कामावरमातीर Organization Chart 

 

तसेच एक कायालय दुसऱया कायालयाशी जोडले गेले पाहीजे. 

ईदा. वरील ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख,पुणे हे कायालय एक Organization Chart अहे. तसेच या 

कायालयास (दुसऱे Organization Chart) सवय फजल्हा ऄधीक्षक भफूम ऄफभलेख(पुणे, सागंली, 

सातारा, सोलापूर, कोल्हापूर) हे कायालये व तालुकास्तरावरील सवय कायालये जोडणे गरजेचे अहे.  

हे सवय कायालये एकमेकानंा जोडले गेले पाफहजे. कारण, धाफरकेची त्याचप्रमाणे हालचाल होते. 

 त्याप्रमाणेच File Movement होते व काययवाही पूणय होते, याचाच संदभय पुढे मॅलपग करण्यासाठी 

होतो. म्हणून अस्थापना तक्ता कामाप्रमाणे संयुक्क्तक ऄसावा अफण तोच EMD मध्ये माफहती 

भरताना मागयदशयक म्हणून वापरावा. 
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फटप- जमाबंदी अयुक्त फवभागामध्ये एकूण 07 युफनट्स  वफरल प्रमाणे करण्यात येणार ऄसून सवय 

के्षफत्रय कायालय फवभागफनहाय स्वतंत्र युफनट मध्ये जोडली जाणार ऄसून पुढे 7 युफनट एकमेंकाशी 

जोडली जाणार अहे. 

 

 महसूल व वन फवभागाच्या फतन्ही शाखा जसे की, नोंदणी व मुद्ाकं फवभाग  ,भफूम ऄफभलेख व 

महसूल यानंी अपअपल्या फवभागाफनहाय अस्थापना तक्त  (Organization Chart),फवषय सूची  

(File Head), Organization unit अफण Designation  यामध्ये एक समानता अणण्यासाठी ऄशा 

कायालयाचंा संदभय घ्यावा ज्या कायालयामध्ये इ-ऑिीस प्रणाली काययरत अहे.  

ईदा.  

फजल्हाफधकारी कायालय नाफशक, नादेंड, ऄमरावती, मुबंइ शहर याचंा संदभय आतर  फजल्हाफधकारी 

कायालय घेव ूशकतात.  

तसेच जमाबंदी अयुक्त कायालय व ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख पुणे याचंा संदभय भफूम ऄफभलेख 

फवभागातील आतर कायालये घेव ूशकतात. 

 नोंदणी व मुद्ाकं कायालयातील संदभय सवय के्षफत्रय कायालये घेव ूशकतात. 

ईदा.  
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फवभाग, फजल्हा स्तरावरील सवय कायालय इ-ऑिीस प्रणाली  पफरणामकारक ऄवलंबली जाव ू

शकते. 

 पफहला टप्पामध्ये इ-ऑिीस प्रणाली  फवभाग स्तरावर व फजल्हा स्तरावर वफरल प्रमाणे अत्मसात 

केली जाव ूशकते.     
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3. धाररका (Files)    

 

 प्रत्येक कायालयामधील प्रत्येक संकलनातील धारीकाचें वगीकरण करणे अवश्यक अहे.  

 संकलनफनहाय हाताळाले जाणारे फवषयाचंी सूची करून त्याचें प्रथम वगीकरण होणे अवश्यक अहे.  

 त्यापुढे चालू अफण बंद धाफरका ऄसे वगीकरण करून चालू धाफरकाचंी संख्या व ऄंदाजे पानाचंी संख्या 

ज्ञात करून घेणे अवश्यक अहे. 

 

 

 

 

 

 

Figure 2: Sample file categories 
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3.1. बंद धाररका(Close File) 

 ज्या धाफरका बंद अहेत ऄश्या धाफरकाचें Scanning करू नये. कारण बंद ऄसलेल्या धाफरका इ-

ऑिीस प्रणाली मध्ये ऄपलोड करावयाच्या नाहीत. बंद Files चे वगीकरण पुन्हा पुढील चार 

प्रकारात करू शकतो: 

a. बंद Files परंतु, वारंवार संदभासाठी महत्वाची िाइल-ही िाइल पूणय Scanning करावी 

लागणार अहे. 

b. बंद File परंतु, काही महत्वाचे संदभय ऄसलेली पानाचंा यामध्ये समावशे करून तेवढ्याच 

पानाचे Scanning कराव.े संबंफधत कायालय ऄधीक्षक यावर फनणयय घेतील. 

c. बंद Files अफण कधीही वापरता न येणारी File -ही File अपण स्कॅन करणेची गरज नाही 

परंतु,ती धाफरका ऄफभलेख कक्षामध्ये (Record Room) समावशे करावा. 

d. बंद िाइल -ज्या िाइल जुन्या ऄसून त्या नाशात काढणे योग्य झाल्या अहेत. त्याची 

रीतसर पद्धतीने नाशात काढणेची काययवाही करावी. 

3.2. चालू धाररका(Current File) 

संकलनफनहाय फवषयानुंसार वगीकरण केलेल्या धाफरकापैंकी प्रथम िक्त चालू धाफरका स्कॅलनग 

कामासाठी घेण्यात याव्या.  

3.3. धाररकांचे सॅ्कफनंग(File Scanning) 

 अपल्या का यालयातील सवय चालू  धाफरका (Current files) अफण बंद धाफरका ( Closed Files) 

सवयप्रथम  File Heads (Secondary Codes) नुसार वगीकरण करून Scanning सुरु करण्यापूवी 

संबंफधत का यालय ऄधीक्षक यानंी अपापल्या कायालयासाठी एका Scanning Coordinator ची 

(समन्वयक) फनवड करावी.  

 Scanning Coordinator हे Scanning Agency बरोबर समन्वयकाचे काम पाफहल तील. Scanning 

Co-ordinator ने फदलेल्या format मध्ये प्रमाणे अपापल्या संकीणचे ऄहवाल तयार कराव.े 
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 Scanning काम दोन टप्प्यामंध्ये चालणार ऄसून सुरवातीला सवय चालू  धाफरका स्कॅन हो णार अहेत 

अफण इ-ऑिीस प्रणाली सुरू झाल्यावर दैंनंफदन येणारे टपाल स्कॅलनग करूनच प्रणालीमध्ये  

Receipts च्या स्वरूपात Upload करायचे अहे. जे पुढे फवषयानुसार संबंफधत eFile चा भाग होणार 

अहे.  

 Agency ने फदलेला Scanned Data संबंफधत कायालय ऄधीक्षक यानंी  तपासून गुणवत्ता चाचणी 

(Quality check for readability) करून मान्यता देण्याची अहे .  

 फमळालेला Data अपापल्या File Heads नुसार Folders करून Hard Drive मध्ये साठवायचा अहे.  

3.4. Uploading (अपलोडीगं) 

 इ-ऑिीस मध्ये Generated file व  Uploaded file ह्या permanently stored होतात. त्या  file ला 

एक फवफशष्ट File number generate होतो. ज्या  file चा  Computer number generate झाल्यावर 

त्यात कोणताही बदल करता येत नाही. 

 इ-ऑिीस मध्ये file Upload करण्यासाठी ती file PDF format ऄसणे गरजेचे अहे. 

 इ-ऑिीस मध्ये file Upload करण्यासाठी ती file जास्तीत जास्त 20 MB पयंत ऄसणे गरजेचे अहे. 

(20 MB  पेक्षा जास्त ऄसल्यास file compress करून Upload करावी लकवा Spilt option वापरून 

ती भाग करून upload करावी व upload झाल्यावर Merge करावी.)  

 इ-ऑिीस मध्ये file Upload दोन प्रकारे करू शकतो. 

1. Receipts मध्ये Browse and Diaries या option वर click करून PDF format मधील    file 

Upload करून ‘Put in File’ या Option चा वापर करून file Upload करू शकतो. 

2. इ-ऑिीस मध्ये Electronic File Create New या option चा वापर करून देखील file Upload 

करता येव ूशकते. 
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4. EMD (Employee Master Data) 

 Employee Master Data मध्ये काययलयातील सवय ऄफधकारी/ कमयचारी याचें खालील तक्त्यात नमूद 

केल्यानुसार माहीती भरून Excel Sheet मध्ये ऄद्यावत करून जतन करून ठेवणे. 

 तसेच सदर EMD मध्ये खालील तक्त्यानुसारच Organization Unit, File Heads, Designation चे 

र्टशषक ऄसणारे तक्ते कायालयामािय त तयार करवयाचे अहे. त्याकामी ईदारहणादाखल नमूद 

करोत अहोत. ईदा. खालील ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख, पुणे या कायालयाचे EMD 

 

Figure 3: Fields in EMD-Part 1 

 

Figure 4: Fields in EMD-Part 2 
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4.1. Organization Unit 

 इ-ऑिीस प्रणालीमध्ये ऄफधकारी/कमयचारी याचें Mapping करण्यासाठी कायालयातील पदानुक्रम 

(Office Hierarchy) अफण संकलनाची फवभागणी योग्य Code देवनू करणे गरजेचे अहे. 

 यावरून संकलनफनहाय File Heads चे OU Code तयार होणार ऄसल्याने संकलनफनहाय/पदानुक्रम 

फवचारात घेवनू  तयार करण्यात यावा. 

 ईदा. खालील ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख, पुणे या कायालयाचे Organization Unit 

 

 

Figure 5: Org. unit example from SCDLR office 

  

 फवभाग अयुक्त कायालय, दुय्यम ईपफनबंधक कायालय, फजल्हाफधकारी कायालय आ. कायालयाचे 

Organization unit तयार करताना इ-ऑिीस प्रणाली पफरणामकारक वापरणाऱया समान 

कायालयाचा संदभय घ्यावा. 
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4.2.  धाररकांचे फशर्वक (File Heads) 

 कायालयातील संकलन फनहाय फवषय हाताळल ेजातात त्या फवषयानुसार धाफरका बनफवल्या जातात.  

 एका फवषयाच्या एकापेक्षा जास्त धाफरका ऄसू शकतात.  

 त्या धाफरकाचें पुढे चाल ू धाफरका  व बंद धाफरका ऄसे वगीकरण करून स्कॅलनग िक्त सुरवातीला 

चाल ूधाफरकाचेंच करणे ऄपेफक्षत अहे.  

 याखेरीज संकीण (Miscellaneous) फवषय प्रत्येक संकलनाच्या फवषय सुची मध्ये समाफयक करण्यात 

यावा. 

ईदा. खालील ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख, पुणे या कायालयाचे File Heads 

 

 

Figure 6: File Heads eOffice in Deputy Director of Land Records, Pune 
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4.3. पदनाम (Designation) 

 फवभाग/कायालयातील ऄफध कारी/कमयचारी याचं्या साठी पदनामफनहाय/पदानुक्रमे तक्ता तयार 

करावा लागते.  

 सवय इ-ऑिीस प्रणालीतील वापरकत्यांचा यात समावशे करावा. 

 मॅलपग करणेकामी या पदनामफनहाय Organization chart नुसार करण्यात येते. 

 साधारणत: पूणय राज्यासाठी त्या त्या दजाच्या ऄफध कारी लकवा कमयचारी यानंा सारखेच पद ऄसणे 

गरजेचे अहे. 

ईदा. खालील ईपसंचालक भफूम ऄफभलेख, पुणे या कायालयाचे Designation Table 

 

 
 

 फवभाग अयुक्त कायालय , दुय्यम ईपफनबंधक कायालय , फजल्हाफधकारी कायालय आ. कायालयाचे 

Designation chart तयार करताना इ-ऑिीस प्रणाली पफरणामकारक वापरणाऱया समान 

कायालयाचा संदभय घ्यावा  
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5. प्रफशक्षण (Training) 

 

 इ-ऑिीस प्रणालीमध्ये पफरणामकारकपणे काम करण्यासाठी प्रफशक्षण घेण्याची गरज भासते. 

 काययलयातील वापरकत्यांपैंकी (1-3) वापरकत्यांच्या प्रमाणानुसार मास्टर ट्रेनसय म्हणून फनवड 

करावी. 

 प्रफशक्षणाची व्यवस्था DIT द्वारे केली जाइल अफण UPMU ऄंतगयत फवभागीय/फजल्हा स्तरावर 

eOffice समन्वयक म्हणून फनवडलेले कमयचारी याचं्याकडून बाह्य एजन्सी मािय त  प्रत्यक्ष प्रफशक्षण 

देण्यात येईल  

 प्रफशक्षणासाठी/रेिरन्ससाठी खालील साइट्स (Links)चा वापर करावा. 

­ https://eoffice.gov.in 

­ https://www.youtube.com/watch?v=dEM4hrfKRP0 

­ https://www.youtube.com/results?search_query=eoffice 

­ https://eoffice.gov.in/downloads/eOfficeFilm.mp4 

 

 

   

Figure 7: Snippets from the training sessions/ workshops 

 

https://eoffice.gov.in/downloads/eOfficeFilm.mp4
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6. CRU- Go live 

 इ-ऑिीस प्रणाली यशस्वी होण्यासाठी अवक-जावक (Inward/Outward) संकलन म्हणजे 

Central Repository Unit(CRU) प्रबल/सक्षम ऄसणे गरजेचे अहे. 

 बाहेरून येणारे टपाल व्यवक्स्थत scan करून लवकरात लवकर इ-ऑिीस प्रणालीमध्ये Browse 

and Diarise करणे गरजेचे अहे. 

 CRU चा स्वतंत्र Mail ID तयार करून के्षफत्रय कायालयातून Softcopy मध्ये (Scanned)टपाल 

सुफवधा देता येवू शकते.   

 त्याचबरोबर CRU मध्ये टपालाच्या अवक नुसार सुफवधा देणे गरजेचे अहे. 

 साधारण 200-250 दैंफनक टपाल (1000 पानासंाठी) 2 Auto feed Scanner, 2 Desk Top, 1 

Flatbed scanner, 1 Tower Scanner  आ. सुफवधा देण्यात यावी जेणे करून टपाल त्याचफदवशी  

लकवा जास्तीत जास्त दुसऱया फदवसापयंत Browse and Diarise करून इ-ऑिीस प्रणालमध्ये 

ऄपलोड होइल.  

 

Figure 8: screenshot from eoffice application 
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7. Important points to be considered 

 

 कमयचारी याचें GOV ID तयार करणे महत्वाचे अहे. 

 EMD तयार करताना कमयचारी याचें Sevaarth ID, Reporting Officer अफण OU याचंी खात्री  

करून घ्यावी.  

 चालू धाफरकाचें Scanning करणे व compress करून प्रणाली मध्ये upload करणे महत्वाचे अहे. 

 सवय वापरकते यां च्यासाठी फजल्हास्तरावर लकवा कायालयात समन्वयक याचं्यामािय त प्रफशक्षण 

घेवनू प्रणालीशी सुसंगत करणे सवय वापरकते यानंा प्रफशक्षण घेवनू प्रणालीशी सुसंगत करणे. 

 महीलासंाठी Work From Home ही संकल्पना राबफवता येव ूशकते. 
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Images from Workshop held on 5
th

 Aug 2022 in Pune. 

 

 
 

    

 


