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Receipts  

रिसिप्ट् णज  ेार्रलय्रि्रप् ारय ््रटारयी ोंदवह  ह  .. 

्रप् ारय ््रReceipts  मध्् ह ती टारयिकायों CRU)ाें द्रराड ोंदववह््रेर र हिकबधि िकायोंराड 
ाढु य्का  ्िरठीारठवह््रेर र .  

Receiptsहिक्लयाा ्् रहिलरय यlink हा्् रयरसवि र . 

 

A. Scan and Diarise  

B. Browse & Diarise  

C. Inbox  

D. Email Diarisation  

E. Created  

F. Sent  

G. Closed  

H. Acknowledgement  

I. Recycle bin  

 

्र  य ्त््  ा Link ी  हाणज मर     ारूों घ ऊ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[A] Scan & Diaries  

्रहा्् रयरलरय यसयकाउायब्ि त र  

Select scanner ्रहि क्लयाा ्् रहिहा्् रयरिककणजारितब ेतडय ्् र
Scanner हिहा्् रयर्रप् ारकवा् scan िूरूाि र  ् र  
Start scan  ्रहिहा्् रयरscan ाि र  ्   

Create Receipt  Receipt  ्रि ािण्् रिरठी ्रहि क्लया ािरह  त्् रोंक ि
Diary Details हा्् रयरािरह यरक  यत््राि  राय ा्रDiary Details र
ारकबघरहर 

Save  हाणज scan ा य य  ारकवा्  हा्् रयर िककणजारहि save ारूों
ठ हण्् रिरठी्रहिक्लयाािरह  



 

Print- हाणज save ा य य  ारकवा्  हा्् रयर ्रवरि  print ाि र  ् र 
.

 

[B] Browse & Diarise 

्रहि क्लयाा ््रहि लरय य स्हरुार  window हा््रयर सविू यरक य. ्रमध्  ् ाहुती ी Scan ारूों ठ हय य 
ारकवा् ्र link वरि हा्् रयरDiariesाि र  ् र . ्रहिक्लयाा ्् रहिBrowse   बटोंवरबरह .त्् रोंक ि
हाणजScan ा य य PDF  फरईयSelect ािरह हUpload बटोंवरबरह .हा्् रयरPDF ्रस्हरूारी ीफरईय30
Mb ा्ल Upload  ाि र  ्  .त्् रोंक िDiary details ्रारकर िहलबरब ाि््रोंक िGenerate Receipt   बटों
वरबरह .हाणज ्रिा य य Receipt   Receipt Inbox मध््  सविूयरक य. 

 

Diary Details डायरीत भरावयाच्या महत्वाच्या बाबी   
हा्् राड ्रप् िहलReceipts ्रScan काक हर Browse ाि रकोंरत््र म त्त्हरच्् रबरब  Details हा्् रयर

ािर् रयरक र .त्् रबरब लरय य्ारिच्् रह   . 

1) Delivery Mode  पत्र प्राप् तीचे स  वरुप--्रमध््  ार्रलय्रिटारय,ारकवा् ातणजत्् रमरकरलों ्रप् ारय 
्रबरब  ा्रल् ोंदववह र. ्रमध््   हा्् रयर ाढु य ा्रल् उायब्ि ह   . SMS, ईमसल, कुरीयर, तार संदसश, 
दरूध्वनी, नोंदणीकृत टपाल, पाससल पोट, फॅक्स, बबनतारी संदसश, ववशसष दतू, संचचे का,हत बटवडा 

2) पत्राचे स प्रकार  -- ्रमध्  ््रप् टारयरीर्ारिोंमूवािरहर.्रमध््  हा्् रयराढु या्रल्उायब्िह   . 
 अंतररम उत् तर, अंततम उत् तर, अंदाज पत्रक, अतारांककत प्रश्न, अचिसूचे ना, अध्यादसश, अिसशासकीय पत्र, अहवाल आदसश, 

आश्वासन, इतर, इततवतृ्त, कायासलयीन आदसश, कायासलयीन सदंभस, खाजगीपत्रस, टटपणी, तार, तारांककत प्रश्न टदशातनदेश, 

दसयक, तनयतकाललकस , तनदेशपत्र, तनलेखखत व तूंचे ी यादी, नोंदवही, नोटटस, पत्र, पावती, बबनतारी संदसश, मटहतीचे ा अचिकार, 
मा.आमदार संदभस, मा.आयकु्त संदभस, मा.खासदार संदभस, मा.मतं्री संदभस, लोकशाही टदन संदभस, शासन तनणसय, शासन संदभस, 
सभसचे ी नोटीस,  मरणपत्र 

3) Letter Date–ा्र ोंमूवसवोंरकारी ोंदव्रसठारणज ािरह . 
4) Received Date–ा््रप् ार्् रीरसवोंरका ्रसठारणज ोंदवहरहर. 



 

5) Diary Date-डर्ि ीरसवोंरका रहातहाोंमूवा यरेर त. 
6) Number–ा्रीरक्रमरकाटरईाािरहर. 
VIPअत म तों्् ल  की ा्   हा््रयर्रा्रल्रहिोंदवहरह यरक र .  ्रमध्  ्हाणजरिाढु या्रल्
उायब्िह   .-- मा. राष्ट्रपती, मा. उपराष्ट्रपती, मा. पतंप्रिान, मा. राज्यपाल, मा. कें द्रीय मंत्री, मा. राज्यमतं्री 
(कें द्र), मा. मुख् यमंत्री, मा. उपमुख् यमंत्री, मा. पालक मंत्री, मा. ववरोिीपक्ष नसता, मा. मंत्री, मा. राज्यमंत्री, मा. खासदार, 
मा. आमदार, मा. मुख् य सचचे व,  मा. अप्पर मुख् य सचचे व 

7) File Number–ा्रितब हाणजरििकधीार्रप् ारय अि यत््री ोंदव्रसठारणज ािरह . 

8) Dealing Hand–टारय र रळणजरर्् रामलीरि ी ोंरह्रसठारणज ोंदवहरह . 
9)  Ministry -मक्रय्ोंदव्रसठारणज ािरह . 
10) Department–वहारक  ोंदव्रसठारणज ािरह .  
11) Name –ारठवहणजर-्र् ल  ी ोंरकह 

12) Designation –ारठवहणजर-्र् ल  ी ाव 

13) Organization–िकस्थर 
14) Address–ात् र 
15) Email– 

16) Country -                            Pin code -  

17) State -                              Mobile - 
18) City  -                              Telephone– 

19) Main Category– ा्र ोंमुववहा्रीरमु् ्ारि ेि = हस्थराोंर,म ियु,NRS,यताशर  सवों) 
20) Sub  Category–ा्र ोंमूववहा्रीरउामु् ्ारि 

21) Subject–ा्रीरवहा् 

 

Generate Receipt–्रहिक्क्लका ्् रहिहि योंमवूमरस   ि Scan ा य य Inbox काक हरCreated ्रमध््   
सविूयरक  . ि ी्त््  ा Receipt ाि  र(Unique No) वहसशष्ठक्रमरकासवयरेर त.  
Receipts  ्रिार््रहिहा््रयरreceipts हि्कक्र्रािण््रिरठीाढु या्रल्उायब्ि त र . 
 

 
 

Send to Draft – हाणज ्रिा य य receipts हा््रयरएलरद््रDraft ितब ेतड र  ्  . 
Movement – हा््र receipts ी  ाढु य  रयीरयातणजत््र रि  ों  ारय  ्रीर कताहरिरहा््रयर ्रहि क्लया
ा ््रहिसवि त. 

Details -हा््रreceipts मध्  ्ोंमवूिहलबरब हाणजरि्रहिक्लयाा ््रहिसवि र . 

Edit  - हाणज ्रिा य य receipt हा््रयर्रा्रल्रहिक्लयाा ््रहििकारसव ाि र  ्  . 
Forward -  ्रिा य य receipt हा््रयर िकायोंाड ारिहरईिरठीारठहर्ी अि य ि्रा्रल्रहिक्लयाािरह . 

Copy –  ्रि ा य ््र receipts मि य metadata ह    िरी ठ होूं ोंह ों receipt  ्रि ािरह्री  अि य  ि ्र
ा्रल्रहिक्लयाािरह ,्रमुळ metadata  िरीिर ूोंोंह ोंattachment ्रमध्  ् ्रिाि र  ् र . 



 

Attach file -  ्रिreceipts ितब हा््रयरe-file ेतडहर्ी अि््रि्रा्रल्रहिक्लयाािरह .  
Attach receipts - हाणज  ्रि ा य ््र receipts ितब  हणजल  विूि  receipts ेतडर्ी  अि््रि ्र ा्रल्रहि
क्लयाािरह . 



 

 [C] Inbox (Receipts)   हा््र ार्रलिों/ िकायोंराड  ्रप्  िहल Receipts हा््र INBOX मध्  ् ेमर
 त र .्रहिहाणजार्रलय् ोंार्लाद्ि  ोंिुरिार्लहर  ािणज अा क्ष  ह  .्र  यDate  Range ्रहिक्लया
ा ्् रि वहसशष्ट ारयरहि   य Receipt बघ र  ्ऊ शा र . Inbox च्् र म ोंमूध््   हा्् रयर Receipt हि
ार्लहर  िरठीाढु या्रल्उायब्िह   .  

 
 

  

Reply हा््रयर Receipts ारठवहणजरर्् र ामलीरि ाड 
श िर सय ूोंहाणजरिReceipts ाि ारठवहण््रिरठी्र
ा्रल्रहिक्लयाािरह . 

Forward हा््रयर ्रप्  Receipt अा क्षक्ष  ारिहरई
ारूों हरिष्ठ/िकबि   िकायोंाड  ारठवहणजरर्् रिरठी ्र
ा्रल्रहिक्लयाािरह . 
हि य वतन्   ्कक्र्र ाि रकोंर बरेिू वशलवह््र्मरणज 
window उघड  . त््र  recipts number ह subject ्र
बरब  ोंमूव ा य ््र अि र . हाणजरि ाढु 
ारठहरह्रच््रअधिारि /ामलीरि ्रकी ोंरहोंमूवािरह 
यरक  .इ िबरब िकबधि हहशल्  ोंिुरिहाणजरि 

ािर्रयरक र .

Put in a file - Receipt यरहाणजरिाहूती  ्रिा य ्् रe file ितब ठ ह र  ्  .्रम न्् ू हि क्लयाा ्् रहि
हाणजरिितब ठ हर्च््रe file ीरक्रमरकावहीरियरेरईय 

View - Inbox मध््   अिय ्् र Receipt ी  हाणजरि वहसशष्ट ाध्व  ों  हकती ािणज ाि र  ्  . ्रमध््   हाणजरि
Unread (न वाचे लसल् या), Read (वाचे लसल् या), Follow up नमूद कस लसल् या, All (सवस Receipt) अशर ्ारिर  view 

उायब्िह  . 
 

  
 

Move to - Receipt हाणजरयर वहसशष्ट Folder मध््  
िरमरहोूं ठ ह र  ् र . ्राि  र हाणजरि ोंह ों
Folder  ्रि ािरह  यरक  .  ्र म न्् ू मध््  
हा्् रयरmy Folder (आपण तयार कस लसलस Folder), 
Manage Folder (फोल् डरचे स ् यव  ापन), Create  

New  Folder (नववन Folder तयार करणस)अि ा्रल्
उायब्िह   . 



 

 

 

Mark As - Inbox मि य Receipts ीर ारठािुरहर
ािण््रिरठीइशरिर(Alert) ्रिारूोंठ ह र  ् र .
्रहि क्लया ा ्् रहि हा्् रयर New Follow up 

 ्रि ाि र  ् र . ्रहि क्लया ा ््रहि बरेिू
वशलवह््र्मरणज वह कडतउघड  .्र  

1- ारठािुर्री करका ्ल followup severity) 
Urgent – Normal 

2- Receipt हिािरह्री ारिहरई follow up 

action) 
3- Alert Mode- इशरिरव ण्् रीर्ारि

 Email/Sms/Both  हि यााैीवतन्  )/None) 

4- When to Follow Up इशरिरव ण्् रीरसवोंरका
हह ळ 

5- Remove Follow-up – Follow up ारढूों
टराणज  

अि ा्रल्उायब्िह   . 

Copy – receipts मि यmetadata हा््रयर्रा्रल्रहिक्लयाारूों save विुर्् रreceipts मध्  ्हराि र  ् र .
Receiptमि यDiary Detail (metadata) हाणजरिविु-्रोंवहोंReceiptमध््  ेि च्् र ि हरािरह्री अि  य
 ि्रम न्् ूहिक्लयाािरह .त्् रोंक ििहलDiary Detailहा्् रयरोंवहोंBrowse_Diarise  मध््  copy ारय य 
हढळूों  ्  य   
Close –हा््रinbox मि यारमाणूजलारय ््रreceipts हा््रयरबकवारूोंठ ह र  ् र . 
Dispatch inbox मि यreceipts हाणजरितोंकलसम ािरह्रच््रअि््रि रा्रल्हराि र  ्ईय. 
 

 
 

 

Quick Actions- Inbox ार  उा्तक सयकाव ण्् र ह्् रह    

Last Noting  िकबकि  िकधीा हिसय ण्् र हय ्् रLatest सटाणज बघण्् रिरठी्र
सयकाीरहराि त त 

Reply   िकधीारारठवहणजरर्् रि रत्ारळउत् िव ण्् रिरठी 

Forward  िकधीाराढु ारठवहण्् रिरठी 

 
 

[D] eMail Diarisation – NIC mail मि य ईम य हाणजरि diaries ाि र  ् र . ्राि  र ईम य लरत््र 
हाणजरिmove to eFile अिरा्रल्उायब्िह  .  



 

 

[E] CREATED –हाणज ्रिा य ्् रािक ूातणजरयर  ोंारठवहय ््रReceipts ्रा्रल्रमध्  ्हाणजरि
सवि र . ्र  हाणजरि Forward, Put in a File, View, Copy, Dispatch अि  पाचे  ा्रल् उायब्ि ह   .

 
[F] Sent – हाणजइ िअधिारि /ामलीरि ्रकोंरारठवहय ्् रिहलReceipts ी ्रव हाणजरि्रसठारणज उायब्ि

अि  . ्र  हाणजरि Forward, Mark As, View, Copy अि  चे ार ा्रल् उायब्ि ह   . हाणज इ िरकोंर

ारठवहय ््रReceipts िकबधि रकों उघड््रोंि  य िहाणजरि  pullback)्रा्रल्रहिक्लयाारूों 
त््राि मरक घ  र  ् र . थरा , त््रेिउघड््रक ््र िमर्हाणजरि रा्रल्उायब्िोंि त. 

 

 
 

[G] closed – बकव ा य ्् र िहल Receipts ्र सठारणज  हाणजरि सवि र . ्र सठारणज हाणजरिफल  Reopen  र
ा्रल्उायब्िह  .्रमळु हाणजबकवा य य ातणज    Receipt हाणजरिाि open ाि र  ्  .Open ा य य 
Receipt हाणजरिinbox मध्  ्बघरह्रिसमळ  .  

 
 

[H] Acknowledgement – ्रमध्  ्हाणजDiaries ा य ््रReceipts ी ्रव अि  ज्रकी ातीहाणजारठहू
शा त.्रमध्  ्हाणजरिBypost अिरा्रल्उायब्िह  . 



 

  

[I] Recycle Bin  -- हाणजCreated ्र ारकर ूोंdelete ा य ््रिहल Receipt ी  ्रव  हाणजरि ्रसठारणज 
सवि  .

IMPORTANT  
Receipts या eFile प्रणालीचे ा महत्वाचे ा भाग आहसत. मध्यवती टपाल सकंलन कें द्रातील CRU मिील 

कमसचे ारी यांनी यातील Diary Details (metadata) भरताना खूप काळजीपवूसक सवस details भरावसत. 



 



 

 

  

 

eFileमि यFile   िकधीार) ्रलरय यम त्हरच््रघटारारिूोंबोंय ््रअि र . 
Noting  – टटपणी  
Correspondence  – पत्र्यवहार (Receipts --  टपाल) 

Drafts -- प्रारूप पत्र  
References – संदभस  
Linked Files -- जोडलसल् या स संदभस संचचे का  

 उाितल िहलघटा  efile ितब ेतड रोंर attach)्तग््ि   ों ेतडरह .ेि ्रप् टारय receipts)्र
correspondence ्रारकर  ेतडरह .ातणज र  िकवालेतडर्ीरअि््रिReferences ्रारकर ेतडरहर. ि ीइ ि
efile ेतड रोंरlinked Files ्रमध्  ्ेतडण््र ्र्र .्ररूाा्इ िस्हरुार  format) ्रिा य अि य ि  
Draft ्रारकर ीेतडरह .File वहारकरमध््  लरय यlinks उायब्िह    

 
 

1. Inbox 

2. Created  

3. Parked  

4. Closed  

5. Sent  

6. Create New  

7. Recycle bin  

[1] Inbox –  हा््रार्रलिों/िकायोंराड ्रप् ारय ्् रकाक हरहा्् राड तोंव शा य ्् रई-िकधीार e File) 

ी  ्रव  INBOX मध्  ् उायब्ि  त  . ्रहि हाणज ार्रलय् ों ार्लाद्ि  ोंिुरि ार्लहर   ािणज  अा क्ष   ह  .
्र  यDate  Range ्रहिक्लयाा ्् रिवहसशष्टारयरहि   यeFile बघ र  ्ऊशा र .्रInbox मि यeFile 
्रव   य Number) हिक्लयाा ्् रहिहा्् रयरिकबकि  िकधीा   यिहलम त्हरी घटाबघ र  ् र .Inbox 

च्् रम ोंमूध््  हा्् रयरeFile हिार्लहर  िरठीाढु यि रा्रल्उायब्िह   .  
 

 

eFile – e संचचे का 



 

 
 

Reply हा््रयर eFile ारठवहणजरर्् र ामलीरि ाड श िर
सय ूों हाणजरि eFile ाि  ारठवहण््रिरठी ्र
ा्रल्रहिक्लयाािरह . 

Forward हा््रयर ्रप्  eFile अा क्षक्ष  असा्र्
सय ूों हरिष्ठ अधिारि /िकबि   िकायोंाड 
ारठवहणजरर्् रिरठी्रा्रल्रहिक्लयाािरह . 
हि य वतन्   ्कक्र्र ाि रकोंर बरेूि वशलवह््र्मरणज 
window उघड  . त््र  eFile number ह subject ्र
बरब  ोंमूव ा य ््र अि र . हाणजरि ाढु 
ारठहरह्रच््रअधिारि /ामलीरि ्रकी ोंरहोंमूवािरह 
यरक  .इ िबरब िकबधि हहशल्  ोंिुरिहाणजरि 

ािर्रयरक र . 

  

Action -- ्रमध्  ् Forward, Approved, For 

Approval, For Information, Seen, Put Up again, 

Please Discuss, For Payment अि  ा्रल् उायब्ि
ह   . 
Priority --  हहश््ाअि््रिPriority ोंमूवािरह .

View - Inbox मध््  अिय ्् रeFile िकधीारकी हाणजरिवहसशष्टाध्व  ों हकती ािणजाि र  ्  .्रमध््  हाणजरि
Unread (न वाचे लसल् या), Read (वाचे लसल् या), Follow up नमूद कस लसल् या, All (सवस eFile)अशर्ारिर view उायब्ि
ह  . 
 

  

 

Move to - eFile हाणजरयर वहसशष्ट Folder मध््  
िरमरहोूं ठ ह र  ् र . ्राि  र हाणजरि ोंह ों
Folder  ्रि ािरह  यरक  .  ्र म न्् ू मध््  
हा्् रयरmy Folder (आपण तयार कस लसलस Folder), 
Manage Folder (फोल् डरचे स ् यव  ापन), Create  

New  Folder (नववन Folder तयार करणस)अि ा्रल्
उायब्िह   . 

 



 

 
 

 

Mark As - Inbox मि य eFile ीर ारठािुरहर
ािण््रिरठीइशरिर(Alert) ्रिारूोंठ ह र  ् र .
्रहि क्लया ा ्् रहि हा्् रयर New Follow up 

 ्रि ाि र  ् र . ्रहि क्लया ा ््रहि बरेूि
वशलवह््र्मरणज वह कडतउघड  .्र  

1- पाठपरुा्याचे स गाभंीयस followup severity) 
Urgent – Normal 

2- eFile हिािरह्री ारिहरई follow up 

action) 
3- Alert Mode - इशरिरव ण्् रीर्ारि

 Email/Sms/Both  हि यााैीवतन्  )/None) 

4- When to Follow Up इशरिरव ण्् रीरसवोंरका
हह ळ 

5- Remove Follow-up – Follow up ारढूों
टराणज  

अि ा्रल्उायब्िह   . 

 

More Action - Inbox मि यीरयूिकधीारबकव(Close) ािण्् रिरठीकाहर्त क्षरि ों park)ठ हण्् रिरठी्र Link 

ीरहरािाि र  ् त.e िकधीार close अथहरpark ाि रोंरत्् रहिहाणजरिअसा्र्Remark ोंदवहणज हहश्् ा
ह  .ज् या कमसचे ारी यांनी संचचे का तयार कस ली त् यांनाचे  संबिंीत संचचे का बदं करण्याचा पयासय उपलब् ि असतो. 
 

  

 

Quick Actions- 

Inbox ार  

उा्तक सयकाव ण्् र ह्् रह   . 
Last Noting  िकबकि  िकधीा हिसय ण्् र हय ्् रLatest सटाणज बघण्् रिरठी्र
सयकाीरहराि त त 

Reply   िकधीारारठवहणजरर्् रि रत्ारळउत् िव ण्् रिरठी 

Forward  िकधीाराढु ारठवहण्् रिरठी 

 

 

2. Created-   ्रिा य ्् रिकधीार)्र सयकामध््  हाणज ्रिा य ्् र् णज  ेीज् रिकधीा ी क्रमरका ्रि
ारय य ह  .अशरिकधीारबघ र  ् र ्रसयकामध््  अाणजरिवतोंा्रल्उायब्िह   . 

 a) Draft – ्रमध््  ज् रिकधीारमध््  cover page ्रिह  ािक ूिकबकि  िकधीा यरक्रमरकाव ण्् र 
हय यरोंर  .अशरिकधीारकी ्रव हाणजरि  ्थ सवि  .्रमध््  अिय ्् रिकधीारउघडूोंहाणजरिाढु यारमारे
ाि र  ्  .हाणजरिहहश््ाोंि््रिअिरड्ररफ्ट रDelete ारुोंRecycle Bin मध््  ारठवह र  ् त. 



 

 b) Completed --  ज् र िकधीारकोंर ोंकबि व होूं ोंक ि त्् रहि ारम ािरह्री  ह  . अशर िकधीारकी  ्रव 
हाणजरि  ्थ सवि  . 
3. Parked –िरलूोंठ हय ्् रिकधीार ्त क्षरि ों्ािणज )्रसयकामध््  अशरिकधीा ी ्रव अि  ज् र रत्ािुत्् र
बकवा य ्् रअि र ह णजज् रहिोंक िारमािण्् र   ्ईय.Park ा य ्् रिकधीाराि   Active ाि र  ् र 
्राि  र्रव   यहहश्् ािकधीारSelect ारुोंMark As ्रसयकाहिMake Active  रा्रल्उायब्ि त त. 
4. Closed –बकवा य ्् रिकधीारबकवा य ्् रिकधीारकी ्रव ्रमध््  अि  बकवा य ्् रिकधीाराि   Active 

ाि र  ् र  

5. Sent – ारठवहय ्् र िकधीार हा्् रमरफल   ारठवहण्् र  हय ्् र िहल िकधीार ्र सयकाहि उायब्ि अि र 
्रमध््  View ह Mark As / Follow Up  अि ा्रल्उायब्िह   .हाणजइ िरकोंरारठवहय ््रeFile िकबधि रकों 

उघड््रोंि  य िहाणजरि  pullback)्रा्रल्रहिक्लयाारूों त््राि मरक घ  र  ् र . थरा , त््र
ेिउघड््रक ््र िमर्हाणजरि रा्रल्उायब्ि त ोंर  . 
6. Create New –नववन संचचे का तयार करा          
 

 

ोंवहों िकधीार eoffice  ्रि ािण्् रिरठी ्र सयकाीर
हराि ािरहर यरक त. ्रहि क्लयाा ्् रहि हाणजरि
File Cover Page सविू यरक   ्रpage हि हाणजरि
हहश्् ा  िारों ािरह यरक र ्रमध््  . 

 

 

 

File No –  संचचे का क्रमांक यामध्यस शाखा तनहाय 
प्रत्यसक BOX मध्यस ववषय नमूद करावा  
Description –  पत्राचे ा ववषय नमूद करावा   
Category – पत्रात नमूद ववषयाचे ी category 
टाइप करावी.  
Sub Category -  उपप्रकार  
Classified – पत्र गोपनीय असल्यास नमूद करावस 
Remark – शसरा  
Previous Reference –  या संचचे कस चे ा पुवीचे ा 
संदभस 
Later Reference -  नंतरचे ा संदभस अससल तर 
नमूद करावा.  

 



 

ोंह ों िकधीार  ्रि ािणज   र िहरल  म त्हरीर ारक ह  . हि य िहल मरस    िकाणूजल ाि््रोंक ि “Continue 
Working”  ्रहिक्लयाािरह .्रोंक िहाणजरिाढु य्ारि window सवि य.िकधीार ्रिाि रोंरिहल् थम
ोंतसटकक सटाणज ) रारक ्रिािरहर.्र हाणजरिलरय या्रल्उायब्िह  . 
 
 
 
 
Noting – Add Green Note 

हाणज ज्र्मरणज  िकधीा मध्  ् सटाणज  सयस  त त््री्मरणज eFile मध्  ् हाणजरिnoting मध्  ्green ोंतट  र
ा्रल्उायब्िह  .हाणजों  म ज्र्मरणज सटाणज सयस  तत््री्मरणज हाणज्रसठारणज सटाणज टरइाािरह 
यरक  . सटाणज ाणूजल ्रिार््रहित््रहिहाय Digital signature ोंदवहरह . सटाणजाणूजलार््रहिहाणजरि
save  रा्रल्उायब्िह  . 

 

Add Yellow Note – हाणजज्र्मरणज हा््रों  म च््रिकधीा  मरस   िरठीyellow ोंतट धीाटवह त त््री

्मरणज eFile मध्  ्yellow ोंतट रा्रल्हाणजरिउायब्िह  .Yellow note स फल मरस   िरठीअि  
त््रीरमळुसटाणज  िमरह श त ोंर  .हरिष्ठअधिारि ्रकों ोंतटहिapprove ा ््रहििविyellow note 
तोंघोूंेर  . 



 

 



 

Correspondence पत्र्यवहार (संदभस) 
 िकधीा  ज्र्मरणज ा््ह रि रवहारकअि तत््र्मरणज eFile मध्  ्Correspondence  रारक
अि त.हाणजरि्रप् िहला  ् Receipts)्रeFile मध्  ््रीारकर ेतडय ेर र .्र  यAttach 
्रहिक्लयाा ््रिहाणजरिहा््रReceipts inbox मि यहहश््ा  receipt ेतड र  ्  . 

- eFile मध्  ्हाणजरिहहश््ाअि  य  हढ््रreceipts ्रारकर ेतड र  ् र . 
- हा््र िकधीा   हाणज ेतडय ््र Receipts ी  ्रव  ्रमध्  ् हाणजरि List of 

correspondences ्रसठारणज सवि  .्र्रव   यReceipt च््रक्रमरकारहिक्लयाा ््रि
हाणजरिReceipt ी िहलमरस   सविूयरक  . 

 

 

 



 

Draft 

eFile मि यसटाणज  Noting)हा््ह रि Correspondence)ारकाूणजलार््रहिहाणजरि
ा््ररूा Draft) ्रिािण््रिरठी्रा्रल्रहि क्लयाािरह यरक य.्रहि क्लयाा ््रहिलरय 
वरलवह््र्मरणज  window उघड  . ्र  य डर्र बरेूि हाणजरि ज्र ्ल  ि ा् ारठहर्ी  अि य
त््रीरmetadata ािरहरयरक त. िउे्रबरेिूा्री ्ररूाहाणजरिटरइाािरह यरक  . 

- ा् ्रिाि रोंरहाणजरिमव  िरठीtemplate उायब्िअि र . 
- उे्र बरेूच््र लरय य ारकर  हाणजरि Browse ह upload  र ा्रल् उायब्ि ह  .

्रमध्  ्हाणजहा््रिककणजार MS-WORD मध्  ्टरइाा य य ा्upload ाि र  ्  .  
-  ि ीहाणजMS-WORD मध्  ्ा्टरइाारूों्रसठारणज copy-paste ारूशा र . 
- ्रीारकर हाणजटरइाा य य ा्एडडटािण््रिरठीवहवहिा्रल्उायब्िह   . 
 

 



 

Reference 

 ज्र्मरणज हाणजिकधीा मध्  ्वहवहििकवालमस   िरठीेतड तत््री्मरणज हाणजeFile  मध्  ्हाणजरि
िकवालेतडण््रिरठीReference  रा्रल्हरािरहरयरक त.्रहिक्लयाा ््रहिहाणजरिlocal reference  र
ा्रल्सवि त. 

- हा््रिककणजार  यpdf फरइयहाणजरि्रसठारणज िकवारलिरठीेतड र  ्  . 
-  ि ी eOffice च््र KMS (Knowledge Management system) मि य फरइय हाणजरि

िकवारलिरठीेतड र  ् र . 
 

 
 

Link  

्रा्रल्रमुळ हाणजeFile मध्  ् ्रिा य ््रिकधीारहाणजरििकवारलिरठीठ ह र  ् र . 

Details 

हाणज ्रिा य य eFile ी details बघण््रिरठी्रहिक्लयाािरह .त््रोंक िहाणजरिलरय य्मरणज efile ी 

details सविूयरक र . 



 

 
 

 

 

Movement 

 efile मरन््  िरठीिरविा ््रोंक ित््रिकधीा ीर्हरिािरारयर ्री मरस   ्रा्रल्रहि
क्लया ा ््रहि हाणजरि समळ  . ्र  ारठवहणजरर्् री  नाव(Sender), पाठववण्याचे ा टदनांक(Sent on), 
कोणास पाठववलस त्याचे स नाव (sent to), कस लसली कारवाई(Action), त्यातील अलभप्राय (Remark) अश््र
्ारिी मरस   उायब्ि त  . 
 

 
Edit 

ज्रामलीरि ों िकधीार ्रिा य अि यत््रििकधीा ी Cover Page edit ाि र  ्  . 
 

Send 

 eFile हिहाय ार्लहर  ाूणजलार््रहि  मरन््  िरठीिरविािण््रिरठी्रा्रल्रीरहराि
ािण््र ्रहर.त््र eFilenumber हsubject ्रबरब ोंमूवा य ््रअि र . 

- हाणजरिाढु ारठहरह्रच््रअधिारि /ामलीरि ्रकी ोंरहोंमूवािरह यरक  . 
- इ िबरब िकबधि हहश््ा  ोंिुरिहाणजरिािर्रयरक र . 

Action -- ्रमध्  ्Forward, Approved, For Approval, For Information, Seen, Put Up again, Please Discuss अि 
ा्रल्उायब्िह   . 
Priority --  हहश््ाअि््रिPriority ोंमूवािरह . 
Remarks –हाय असा्र्हाणजरि्रसठारणज ोंमूवािरह यरक र . 



 

 



 

More Action िकधीा हिार्लहर  िरठीार  ा्रल््रमध्  ्हाणजरिउायब्ि त र . 
 

Park File 

 

 
 

 हाणज  ्रि ा य य  eFile ार  
ारिणजरिरठीउवर. यरठीाडूोंमरस     ्णज िरठी
्यकब   अि य.  ि अश  िकधीार ारिहरई िरठी
ार   ारळरिरठी ्त क्षरि ों ठ हण््रिरठी Park 
File ्र ा्रल्रीर हाणजरि हराि ाि र  ् त. 

 

eFile ाराल  ािण््रिरठी हाणजरि ारकािं क
confirmation मध्  ् असा्र् सय रह  यरक र .
eFile park ा ््रहि त््र Parked File ा्रल्र  य
्रव   सविू यरक र . Park ा य ्् र िकधीार ाि   
Active ाि र  ् र  ्राि  र Parked File ्र
ा्रल्रहिक्लयाा ््रहिहहश््ा  िकधीारSelect 

ारुों Mark As ्र सयकाहि Make Active  र ा्रल्
उायब्ि त त.    

 

Close File 

 हाणज ्रिा य य िकधीारारिहरईाणूजलारय अि य िबकव Close)ाि र  ्  .ज्रामलीरि ों िवि

िकधीार ्रिा य अि यत््रयरीअश िकधीारबकवािण््रीरा्रल्उायब्ि त त. ्रमध्  ्लरय वशलवह््र्मरणज 



 

फरइयी Cover page सवि  ,्र हाणजरिबकवािण््रबरब ी असा्र्ोंमूवािरह यरक र .

 
 



 

 

 


