
{Oëhm n{afX, R>mUo 

B©- Am°{\$g _m{hVr nwpñVH$m 

{Oëhm n{afX R>mUoMr A{YH¥$V _m{hVr Ëd{aV {_idm
Imbrb gmoeb _r{S>`m M°Zëgbm \$m°bmo H$am

ZILLA PARISHAD THANE -

zp_thane

ceozpthane

ceozpthane



H$m`m©b`rZ XwaÜdZr H«$. -  022-20812910

B_ob - ceoz{[dot]thane[at]maharashtra[dot]gov[dot]in

d¡^d dm`H$a
{dñVma A{YH$mar (gm_mÝ` àemgZ)

 

gw{Zb ~mJwb
{Oëhm àH$ën à_wI (B©-Am°{\$g) 

aoí_m gm{dÌr J§Jmam_ AmamoQo>
OZg§nH©$ A{YH$mar 

ew^m§Jr XogmB©
Vm§{ÌH$ ghmæ`H$ g„mJma 

àH$meH$

lr. aU{OV `mXd (^m.à.go)

_w»` g§nmXH$ 

lr. A{dZme \$S>Vao 
Cn _w»` H$m`©H$mar A{YH$mar 

gm_mÝ` àemgZ {d^mJ 
{Oëhm n{afX, R>mUo 

_w»` H$m`©H$mar A{YH$mar 
{Oëhm n{afX, R>mUo 

{deof ghH$m`© 



  ^maV gaH$maMo "{S>{OQ>b B§{S>`m" {_eZ Am{U _hmamï´> emgZmMo {S>{OQ>bm`PoeZ YmoaU 
`m§À`m à^mdr A§_b~OmdUr H$éZ J«m_ {dH$mg {d^mJ d Ë`m§À`m A{YnË`mImbrb jo{Ì` 
H$m`m©b`mVrb àemgH$r` ì`dñWoV Am_ybmJ« ~Xb KS>dyZ AmUÊ`mMr JaO Amho. Ë`m AZwf§JmZo 
YmoaUmË_H$ Cnm``momOZm§_Ü`o gm_mÝ` ZmJarH$m§À`m JaOm g_OyZ KoUo d Ë`mZwgma àemgZmÀ`m 
à{H«$`m§_Ü`o gwYmaUm H$aÊ`m§V `oD$Z  Ë`mMmM EH$ ^mJ åhUyZ _hmamï´> emgZmÀ`m 100 {Xdg H¥${V 
AmamIS>`m_Ü`o emgZmÀ`m gw{dYm àË`oH$ ZmJ{aH$mÀ`m Kamn`ªV nmohM{dÊ`m§Mm g§H$ën gmÜ` Pmbm 
Amho. Va 150 {Xdg H¥${V H$m`©H«$_m§VJ©V gd© emgZ àUmbrMo {S>OrQ>bm`PoeZ d bmoH$m{^_wI 
H$m`©àUmbr H$aÊ`m§À`m AZwf§JmZo _m. lr. Xodo§ÐOr \$S>Udrg, _w»`_§Ìr _hmoX`, _hmamï´> amÁ ̀  `m§Mo 
AÜ`jVoImbr Am{U _m.lr. O`Hw$_ma Jmoao, _§Ìr, J«m_ {dH$mg d n§Mm`V amO, _hmamï´> amÁ ̀  `m§Mo  
_mJ©Xe©ZmImbr  gd© {d^mJr` Am`wº$, gd© _w»` H$m`©H$mar A{YH$mar, {Oëhm n{afX, gd© Ana 
Am`wº$ (AmñWmnZm) d ({dH$mg), gd© A{V{aº$ _w»` H$m`©H$mar A{YH$mar d gd© àH$ën g§MmbH$, 
{Oëhm J«m_rU {dH$mg ̀ §ÌUm ̀ m§Mr {XZm§H$ 26 d 27 E{àb, 2025 ̀ m H$mbmdYrV ̀ eXm, nwUo ̀ oWo J«m_ 
{dH$mg {d^mJm§VJ©V am~{dÊ`mV `oUmè`m {d{dY `moOZm§À`m àJVr~m~V AmT>mdm, J«m_ {dH$mg 
{d^mJmMr nwT>rb {Xem d {Z`moOZ d J«m_ {dH$mg {d^mJmV am~{dÊ`mV `oUmè`m ZmdrÝ`nyU© `moOZm 
`m~m~V amÁ`ñVar` H$m`©emim Am`mo{OV H$aÊ`mV Ambr hmoVr.
     `m amÁ`ñVar` H$m`©emio_Ü`o 4 _hËdmÀ`m {df`m§~m~V A{YH$mè`m§Mr {d^mJUr H$ê$Z JQ>MMm© 
Am`mo{OV H$aÊ`mV Ambr hmoVr. H$m`©emio_Yrb JQ>m§H$S>rb {d{dY {df`m§~m~VMm 4 g{_VtMr 
ñWmnZm d Ë`m g{_Vrg Zo_yZ {Xbobm {df`mMm Ahdmb g§~§{YV g{_VrZo {X.31 Owb¡ 2025 n`ªV 

emgZmg gmXa H$aUo~m~V J«m_ {dH$mg {d^mJ, emgZ {ZU©` H«$. RDD- 76018/7/2025- 

RDD- (EST-5A)/2 { X.21/05/2025 AÝd`o gw{MV Ho$bo Amho.
    Ë`mZwgma H$m`m©b`rZ H$m_H$mOmV B©-Am°{\$g g§X^m©V H$m`m©b`rZ àH«$r`m§Mo _mZH$rH$aU d 
gwb^rH$aU H$aUo" hr g{_Vr ñWmnZ H$aÊ`mV Ambobr Amho. `m g{_VrMo AÜ`j _w»` H$m`©H$mar 
A{YH$mar, {Oëhm n{afX, R>mUo AgwZ _w»` H$m`©H$mar A{YH$mar, {Oëhm n{afX am`JS>, bmVwa, 
Z§Xya~ma, ^§S>mam, Ywio, Ymam{ed, `dV_mi d dm{e_ ho gXñ` AmhoV Va Ana Am`wº$ ({dH$mg), 
{d^mJr` Am`wº$ H$m`m©b`, nwUo {d^mJ, nwUo ho g_Ýd`H$ VWm gXñ` g{Md åhUyZ H$m_H$mO  nm{hbo 
Amho. 

B©-Am°{\$gMo _hÎd Am{U Amdí`H$Vm :- 
21 ì`m eVH$mV àemgH$r` H$m`©àUmbrV nmaXe©H$Vm, bmoH$m{^_wI, Am{U H$m`©j_Vm `m VrZ 
ñV§^m§da AmYm{aV ì`dñWm {Z_m©U H$aUo Amdí`H$ Amho. OwÝ`m nma§n{aH$ H$m`©nÕVr_wio 1.\$mBëgMm 

lr. aU{OV `mXd (^m.à.go)
_w»` H$m`©H$mar A{YH$mar 
{Oëhm n{afX, R>mUo 

àñVmdZm



g§WJVrZo hmoUmam àdmgm_wio doioMm Anì``, 2.emgH$r` H$mJXnÌm§Mr hmZr hmoÊ`mMr eŠ`Vm, 
3.Xw~ma H$m_H$mO, 4.ZmJ{aH$m§Zm godm {_iÊ`mV {db§~ `m gd© g_ñ`m§da _mV H$aÊ`mgmR>r B©-
Am°{\$g àUmbrMm Adb§~ H$aUo H$mimMr JaO ~Zbr Amho.
 B©-Am°{\$g àUmbr_wio H$m`m©b`rZ H$m_H$mOmV nmaXe©H$Vm dmT>Vo, \$mBëgMm _mJmodm KoUo 
gmono hmoVo Am{U {ZU©` à{H«$`oV JVr `oVo. Ë`m_wio àemgH$r` H$m`©j_Vm dmT>Vo Am{U ZmJ{aH$m§Zm 
H$_r doioV gwb^ d ghO godm {_iy eH$Vrb.
    J«m_rU ̂ mJmVrb ZmJ{aH$m§Zm gaH$mar ̀ moOZm§Mm bm^ nmohmoMdÊ`mgmR>r J«m_ {dH$mg {d^mJmMr 
^y{_H$m _hÎdmMr Amho. MGNREGA, àYmZ_§Ìr Amdmg ̀ moOZm, ñdÀN> ̂ maV {_eZ, Ob OrdZ 
{_eZ `mgma»`m _hÎdmH$m§jr `moOZm§Mr A§_b~OmdUr, {ZarjU, Am{U _yë`m§H$Z H$aUo B©-
Am°{\$g àUmbrÛmao A{YH$ à^mdrnUo A§_b~OmdUr H$aVm ̀ oB©b.

B©-Am°{\$g àUmbr_wio àemgH$r` gwYmaUm :-
A. ZmJ{aH$m§Zm {_iUmè`m godm§_Ü`o JwUmË_H$ gwYmaUm :- B© Am°{\$g_wio ZmJ{aH$m§Zm emgH$r`  
à{H«$`m ghO d gwb^nUo dmnaVm ̀ oB©b. Ogo H$r, Am°ZbmBZ AO© gmXa H$aÊ`mMr gw{dYm, {a`b-
Q>mB_ ñQo>Q>g Q´>°qH$J (EgE_E«gÛmao), nmaXe©H$ à{H«$`m, doioMr ~MV AemàH$mao JwUmË_H$ gwYmaUm 
hmoV Amho.

~. Am{W©H$ ì`dñWmnZ:- 
~OoQ> {Z`moOZ Am{U {dVaU,  IMm©Mo {d{hV doioV Q´>°qH$J, Am°{S>Q>_Yrb ÌwQ>r nwV©Vm H$aUo,  Am{W©H$ 
Ahdmb V`ma H$aUo B© Am°{\$gÛmao ghO gwb^ hmoB©b.
H$. H$m_mMo/ `moOZoMo _yë`m§H$Z Am{U g{Z`§ÌU :- {S>{OQ>b ßb°Q\$>\$m°_©Ûmao H$m_{JarMo {Z`{_V 
_yë`m§H$Z  d g{Z`§ÌU H$aVm `oB©b d H$_©Mmè`m§da O~m~Xmar {Z{üVr hmoB©b. B©-Am°{\$g_Ü`o 
KMS,  E-HRMS, E-leave ̀ m gma»`m emgH$r` àUmbrMm dmna ghO eŠ` hmoB©b.

lr. aU{OV `mXd (^m.à.go)



AZwH«$_{UH$m 



{S>{OQ>b `wJmV àemgZ A{YH$ nmaXe©H$, J{V_mZ d ZmJ{aH$m{^_wI 
hmoÊ`mgmR>r _m{hVr V§ÌkmZmMm à^mdr dmna H$aUo hr H$mimMr JaO ~Zbr 
Amho. `mM AZwf§JmZo {Oëhm n{afX, R>mUo A§VJ©V B©-Am°{\$g H$m`©àUmbr  
`eñdrnUo am~{dÊ`mV `oV AgyZ, emgZmÀ`m 150 {Xdg H¥$Vr H$m`©H«$_  
A§VJ©V gd© {d^mJm§_Ü`o H$mJX{da{hV H$m_H$mOmbm _moR>çm à_mUmda JVr 
{_imbr Amho.

{Oëhm n{afX R>mUo A§VJ©V gd© n§Mm`V g{_Ë`m§_Ü`o àemgZmVrb gd© 
\$mB©br B©-Am°{\$g àUmbrÛmao V`ma d {ZnQ>mam H$aÊ`mV ̀ oV AgyZ, ̀ m_wio 
H$m_H$mOmV nmaXe©H$Vm, doioMr ~MV, {ZU©` à{H«$`obm JVr VgoM 
J«m_ñWm§À`m {d{dY AO©, {dZ§Ë`m d VH«$matMo ObX Am{U à^mdr {ZamH$aU 
hmoV Amho. AmOn`ªV {Oëhm n{afX ñVamda hOmamo B©-\$mB©ëgMm {ZnQ>mam 
d _moR>çm à_mUmda B©-{agrQ²>gMr Zmo§X Pmbr AgyZ, hr AmH$So>dmar R>mUo 
{Oëhm n{afXoÀ`m ̀ eñdr {S>{OQ>b n{adV©ZmMo H$m_H$mO Amho.

B©-Am°{\$g àUmbr A{YH$ gwairV, à^mdr Am{U EH$g_mZ nÕVrZo 
H$m`m©pÝdV amhmdr, VgoM A{YH$mar-H$_©Mmar `m§Zm `m àUmbr{df`r 
gImob d AÚ`mdV _m{hVr CnbãY ìhmdr, ̀ m CÔoemZo hr _m{hVr nwpñVH$m 
V`ma H$aÊ`mV Ambr Amho. B©-Am°{\$g_Yrb \$mB©b Q´>°qH$J, H$m`©àdmh, 
{d{dY Q>ßß`m§darb O~m~Xmè`m, doioMo ì`dñWmnZ d CÎm_ H$m`©nÕVr 
`m~m~V hr nwpñVH$m _mJ©Xe©H$ R>aob, Agm {dœmg Amho.

H$mJX{da{hV H$m_H$mOm_wio àemgZ A{YH$ n`m©daUnyaH$ ~ZV AgyZ, 
{S>{OQ>b emgZmH$So> dmQ>Mmb H$aÊ`mgmR>r ho EH$ _hÎdnyU© nmD$b Amho. hr 
_m{hVr nwpñVH$m A{YH$mar d H$_©Mmar `m§Zm X¡Z§{XZ H$m_H$mOmV Cn`wº$ 
R>aob Am{U B©-Am°{\$g àUmbr A{YH$ à^mdrnUo am~{dÊ`mg {Z{üVM _XV 
H$aob.

{Oëhm n{afX R>mUo B©-Am°{\$g Mr gwédmV ... !



Home:-ते होम पेजेसवर जाईल 
   

1.E-File 
 
 E-File:- ई-फाइल ही एक डडडजटल फाइल आहे जी ई-ऑडफस फाइल मनेॅजमेंट डसस्टममध्ये कागदपत्ाांचे 
जीवनचक्र इलेक्ट्रॉडनक पद्धतीने व्यवस्थाडपत करण्यासाठी वापरली जाते, जी मनॅ्यअुल पेपर-आधाडरत प्रडक्रयाांची 
जागा घेते.  

Receipt आडण File तयार करता येते. 

 

1.1 Receipt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
1.2 File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 



 

1.3 File Repository Role 

File Repository 
E-File मधील File Repository हा एक महत्त्वाचा टबॅ असनू, त्यामध्ये Closed Files / Receipts 
सांग्रडहत केलेले असतात. जेव्हा कोणतीही फाईल ककवा डरसीट पणूणपणे डनपटून डतचे काम सांपते, तेव्हा ती Closed 
श्रेणीत जाते. भडवष्यात जर त्या फाईलची ककवा डरसीटची पनु्हा आवश्यकता भासली — उदाहरणाथण, नवीन सांदभण, 
दरुुस्ती, माडहती पडताळणी ककवा पढुील कायणवाहीसाठी — तर File Repository टबॅचा वापर करून ती 
फाईल/डरसीट पनु्हा Reopen करता येते. 

ही सडुवधा कायालयीन कामकाजात अडतशय उपयकु्ट्त आहे कारण यामळेु जनु्या आडण 
महत्त्वाच्या कागदपत्ाांचा पनु्हा उपयोग करून कायणवाही सरुू ठेवता येते. तसेच, Closed Files / 
Receipts स्वतांत्पणे साठवून ठेवण्यामळेु ई-ऑडफसमध्ये डेटा सवु्यवस्स्थत राहतो आडण 
आवश्यकतेनसुार तो लवकर शोधता येतो. यामळेु वेळेची बचत होते आडण कायणपद्धती अडधक कायणक्षम 
बनते. 

 

(फाइल डरपॉडझटरी):- फाइल डरपॉडझटरीमध्ये बांद केलेल्या फाइल्स आडण मांजरुीसाठी फाइल Store असते. 

ऑडफसर लॉडगन मधनु फाईल - Approval Request - फाईल Approve करावी 

 
 
फाईल वरती कारवाई झाल्यावर ती closed करणे आवश्यक आहे, नाहीतर ती फाईल pendency मध्ये येते. 

फाईल कशी बांद करायची आडण पनु्हा उघडायची? 

• फाईल इनबॉक्ट्समध्ये जा आडण त्या फाईलसाठी डटक माकण वर स्क्ट्लक करणे.. Close Send for Approval या 
पयायावर स्क्ट्लक करा. त्यात “Send for Closing Approval Remarks” एांटर करण्यास साांडगतले जाईल. नांतर 
“ok” वर स्क्ट्लक करा. 



 

 

                                         
1.क्ट्लोकजग मांजरुीसाठी पाठवलेल्या फाइल्स “इनबॉक्ट्स” मध्ये “सबडमट केलेली फाइल फॉर क्ट्लोकजग मांजरु” 
पयायाखाली उपलब्ध आहेत. मांजरूकत्याला “क्ट्लोज” बटणावर स्क्ट्लक करून फाइल बांद करावी लागेल. 

2. फाईलच्या प्रत्येक ओळीत उपलब्ध असलेल्या “Reopen” हायपरकलकवर स्क्ट्लक करून आपण फाईल पनु्हा 
उघडू शकतो. जर आपण Reopen हायपरकलकवर स्क्ट्लक केले तर ते Reopen Remarks प्रडवष्ट करण्यास आडण 
“ok” दाबण्यास साांगेल. ते Closed Files मधनू File Inbox मध्ये हलवले जाईल. 

                                       
 

 

  

  

  

फाईल बंद करण्याच्या मंजुरीसाठी विनंती पाठिािी 

  
  

  



2 Dispatch 
Dispatch टबॅ मध्ये मखु्यतः दोन पयाय असतात — 1. Acknowledgement आडण 2. Issue. 
Acknowledgement म्हणजे टपालाची पोहोच देणे ककवा डमळालेल्या पोहोच पावतीला उत्तर देणे. ई-
ऑडफसमधनू आलेल्या टपाल ककवा पत्ाला आपण थेट पोहोच देऊ शकतो. तसेच, आपल्याला आलेल्या 
Acknowledgement ला डरप्लाय देण्याची सडुवधा यातनू डमळते. या डवभागात दोन उप-पयाय असतात: 
 Sent/Dispatched — आपण दसुऱ्याच्या Receipts ला डदलेली पोहोच (Acknowledgement) येथे 

डदसते. 
 Returned — जर एखादा Acknowledgement आपल्याशी सांबांडधत नसेल, तर तो आपण परत 

करू शकतो आडण अशा पावत्या येथे डदसतात. 
Issue पयायाचा उपयोग तेव्हा होतो जेव्हा अडधकारी फाईलमधील Draft ला स्वाक्षरी करून सांबांडधताांना 
पाठवतात. अशा Draft ची यादी Issue मध्ये उपलब्ध असते. यामध्येही दोन उप-पयाय असतात: 
 Sent/Dispatched — आपण दसुऱ्याला पाठवलेले स्वाक्षरी केलेले Draft येथे डदसतात. 
 Returned — जर एखादा Draft आपल्याशी सांबांडधत नसेल, तर तो आपण परत करू शकतो आडण 

अशा Drafts येथे डदसतात. 
 
 

                                                                                 3  Received Letters 

ई-ऑडफस (eOffice) प्रणालीतील Received Letters हा एक महत्त्वपणूण टबॅ आहे, ज्यामध्ये 
कायालयाला आलेली सवण पते् व दस्तऐवज डडडजटल स्वरूपात पाहता येतात आडण त्याांची पढुील 
कायणवाही करता येते. या Received Letters टबॅमध्ये एकूण चार उप-टबॅ असतात —  

3.1) Intra eOffice, 3.2) Inter eOffice, 3.3) Email Dirazation, आणि  3.4) Recycle Bin — 
ज्याांचे स्वतांत् कायण व महत्त्व आहे. 

3.1. Intra eOffice: 

Intra eOffice हा उप-टबॅ मांत्ालय डवभागाव्यडतडरक्ट्त इतर कायालयाांमधनू आलेल्या पत्ाांसाठी वापरला 
जातो. म्हणजेच, डजल्हा पातळीवरील ककवा मांत्ालयाबाहेरील इतर शासकीय डवभाग, प्रादेडशक कायालये, 
ककवा उपडवभागीय कायालयाांमधनू आलेली पते् या डवभागात प्राप्त होतात. प्राप्त झालेल्या अशा पत्ाांचे 
dirazation म्हणजेच योग्य डवभाग, अडधकारी ककवा कमणचारी याांच्याकडे पाठडवण्याची प्रडक्रया येथे केली 
जाते. यामळेु पत् योग्य व्यक्ट्तीकडे वेळेवर पोहोचते आडण त्यावर लवकर कायणवाही करता येते. 

3.2. Inter eOffice: 

Inter eOffice हा टबॅ मांत्ालयातील डवडवध डवभागाांतनू आलेल्या स्वाक्षरी केलेल्या (signed) पत्ाांसाठी 
आहे. मांत्ालयातील इतर डवभाग, शाखा ककवा उच्चस्तरीय कायालयाांमधनू आलेली अडधकृत कागदपते् व 
आदेशपते् या Tab मध्ये साठवली जातात. अशा पत्ाांवरही Dirazation करून ते सांबांडधत डवभाग ककवा 
कमणचाऱ्याांना पाठवावे लागतात. यामळेु मांत्ालय व डजल्हा कायालयाांमधील पत्व्यवहार व्यवस्स्थत, 
वेगवान आडण डडडजटल स्वरूपात पणूण होतो. 

 



3.3. Email Dirazation: 

ई-ऑडफसमधील Email Dirazation ही सडुवधा कायालयीन पत्व्यवहार अडधक वेगवान आडण जलद 
करण्यासाठी तयार करण्यात आली आहे. या डफचरच्या मदतीने अडधकारी, कमणचारी ककवा सांबांडधत 
व्यक्ट्तींना थेट ईमेलद्वारे अडधकृत माडहती, आदेश, नोडटसा ककवा कागदपते् पाठवता येतात. यामळेु 
पत्व्यवहाराचा वेग वाढतो, वेळ आडण कागदाची बचत होते, तसेच दस्तऐवज सरुडक्षतपणे आडण तात्काळ 
सांबांडधताांकडे पोहोचतात. हे साधन डडडजटल प्रशासनाच्या दषृ्टीने महत्त्वपणूण आहे कारण यातनू 
कायालयीन कामकाज अडधक कायणक्षम, पारदशणक आडण कागदडवरडहत होते. तथाडप, सध्या Email 
Dirazation हे फिचर फिल्हा पातळीवर सफिय नाही, त्यामळेु फिल्हा स्तरावर याचा वापर होत 
नाही. पण भफवष्यात ही सफुवधा ईपलब्ध झाल्यास इ-ऑफिसमधील संवाद प्रणाली ऄफधक 
वेगवान अफण पफरणामकारक ठरेल. 

             3.4. Recycle Bin: 

ई-ऑडफसमधील Recycle Bin ही सडुवधा सांगणकातील Recycle Bin प्रमाणेच कायण करते. याचा 
उपयोग Delete केलेल्या फाईल्स, डरसीट्स ककवा इतर डडडजटल दस्तऐवज तात्परुते साठवण्यासाठी केला 
जातो, जेणेकरून चकूुन Delete झालेली फाईल ककवा डरसीट आवश्यकतेनसुार पनु्हा Restore करता 
येईल. यामळेु चकुीने हटवलेले दस्तऐवज कायमस्वरूपी नष्ट न होता काही काळासाठी सरुडक्षत राहतात. 
मात्, डजल्हा पातळीवर सध्या फाईल ककवा डरसीट्सला Delete करण्याचा पयाय उपलब्ध नाही, त्यामळेु 
Recycle Bin टबॅचा प्रत्यक्ष वापर खपू कमी प्रमाणात होतो. भडवष्यात हा पयाय सडक्रय झाल्यास डजल्हा 
स्तरावरही Recycle Bin चा वापर वाढेल आडण चकुीने हटवलेल्या फाईल्स सहज पनुसंचडयत करता 
येतील. 

एकूणच, Received Letters टबॅ हा ई-ऑडफसमधील एक महत्त्वाचा घटक आहे जो सवण 
आलेली पते् व दस्तऐवज व्यवस्स्थत व्यवस्थाडपत करण्याची क्षमता प्रदान करतो. Intra eOffice आडण 
Inter eOffice या दोन्ही उप-टबॅद्वारे मांत्ालयाबाहेरील व मांत्ालयातील पत्व्यवहार सवु्यवस्स्थत होतो, 
Email Dirazation च्या माध्यमातनू डडडजटल सांपे्रषण अडधक वेगवान व कागदडवरडहत होते, आडण 
Recycle Bin च्या मदतीने दस्तऐवज पनुसंचडयत करण्याची सरुडक्षतता डमळते. भडवष्यात सवण डफचसण 
पणूणपणे सडक्रय झाल्यास ई-ऑडफसची कायणक्षमता व उपयोडगता आणखी वाढेल, ज्यामळेु सरकारी 
कायालयाांचे कामकाज अडधक पारदशणक, वेगवान आडण पडरणामकारक होईल. 

 
4 Feedback 

 
      ई-ऑडफस प्रणालीमध्ये Feedback हा पयाय वापरकत्यांकडून प्रणालीबद्दल सचूना, तिारी ककवा 
सधुारणा प्रस्ताव फमळवण्यासाठी ठेवलेला अहे. परंत,ु सध्याच्या स्स्थतीत हा पयाय सफिय केलेला नाही. 
त्यामळेु ई-ऑडफस वापरताना Feedback टबॅवर स्क्ट्लक केल्यास कोणतेही फॉमण, सबडमशन सडुवधा ककवा 
प्रडतसाद नोंदडवण्याची प्रडक्रया उपलब्ध होत नाही. 

हा पयाय सडक्रय नसल्यामळेु वापरकत्यांना थेट ई-ऑडफस प्रणालीमधनू सचूना पाठडवण्याची ककवा 
तक्रार नोंदडवण्याची सडुवधा डमळत नाही. पडरणामी, ताांडत्क समस्या, अडचणी ककवा सधुारणा प्रस्ताव 
सांबांडधत डवभागाला कळवण्यासाठी वापरकत्यांना इतर माध्यमाांचा (जसे की ई-मेल, फोन ककवा प्रत्यक्ष 
सांपकण ) वापर करावा लागतो. 



यामळेु सध्या Feedback पयाय केवळ प्रणालीमध्ये डदसत असला तरी त्याचा प्रत्यक्ष उपयोग होत 
नाही. भडवष्यात Feedback हा पयाय सफिय केल्यास, वापरकत्यांकडून थेट सचूना व प्रफतफिया 
फमळवणे शक्य होइल, ज्यामळेु इ-ऑफिसचा वापर ऄफधक सोयीस्कर अफण पफरणामकारक 
होइल. 

 
5 Closed File 

     ई-ऑडफसमध्ये Closed File हा पयाय पणूण झालेल्या, डनकाली डनघालेल्या ककवा पढुील कोणतीही 
कायणवाही आवश्यक नसलेल्या फाईल्स साठवण्यासाठी वापरला जातो. एखाद्या डवषयावरील सवण 
कायणवाही सांपल्यानांतर ती फाईल "Closed" केली जाते, ज्यामळेु ती सडक्रय कामकाजाच्या यादीतनू 
काढली जाते. अशा फाईल्स दैनांडदन वापरात नसल्या तरी त्या कायमस्वरूपी ककवा आवश्यक 
कालावधीसाठी डडडजटल स्वरूपात सरुडक्षत ठेवण्यात येतात, जेणेकरून भडवष्यात सांदभण, तपासणी ककवा 
ऑडडटसाठी त्याांचा उपयोग करता येईल. 

     Closed File प्रणालीमळेु कायालयीन कामकाज अडधक पारदशणक, सवु्यवस्स्थत आडण कागदडवरडहत 
बनते. सडक्रय आडण डनस्ष्क्रय फाईल्स वेगळ्या ठेवल्यामळेु वापरकत्याला शोधणे आडण व्यवस्थापन करणे 
अडधक सोपे होते. जर एखाद्या कारणास्तव पनु्हा त्या फाईलवर काम करणे आवश्यक असेल, तर 
"Reopen" पयायाचा वापर करून ती फाईल पनु्हा सडक्रय करता येते. त्यामळेु Closed File ही केवळ 
सांग्रहणाची सडुवधा नसनू भडवष्यातील गरजेसाठी एक सरुडक्षत बकॅअप प्रणाली म्हणनू कायण करते. 

       या सडुवधेचा योग्य वापर केल्यास कायालयातील अनावश्यक फाईल्सची गदी कमी होते, कायणक्षमतेत 
वाढ होते आडण वेळेची बचत होते. तसेच, डडडजटल रेकॉडण ठेवण्यामळेु कागदाांचा वापर कमी होतो व 
पयावरणपरूक प्रशासन साध्य होते. Closed File हा ई-ऑडफसमधील एक महत्त्वाचा घटक आहे, जो 
आधडुनक कायालयीन व्यवस्थापनासाठी अत्यावश्यक ठरतो. 
 

6 Park File 
         ई-ऑडफस ही सरकारी कायालयीन कामकाज अडधक कायणक्षम, पारदशणक आडण कागदडवरडहत 
करण्यासाठी डवकडसत केलेली प्रणाली आहे. यात डवडवध सडुवधा उपलब्ध आहेत, ज्यामध्ये Park File ही 
एक महत्त्वाची सडुवधा मानली जाते. Park File म्हणजे अशा फाईल्सना तात्पुरते बाजलूा ठेवण्याची 
सडुवधा, ज्यावर तत्काळ कायणवाही शक्ट्य नाही ककवा काही कारणास्तव पढुील प्रडक्रया थाांबवावी लागते. 

          एखाद्या फाईलवर काम सरुू असताना, कधीकधी त्यासाठी आवश्यक कागदपते्, मांजरुी, ताांडत्क 
माडहती ककवा वडरष्ठाांचे आदेश प्रलांडबत राहतात. अशा वेळी ती फाईल Park file करून ठेवली जाते. 
यामळेु ती फाईल सडक्रय फाईल्सच्या यादीतनू काढली जाते आडण वेगळ्या यादीत सरुडक्षत राहते. 
आवश्यक माडहती ककवा मांजरुी डमळाल्यावर ती फाईल पनु्हा सडक्रय (Reopen- Unpark) करून त्यावर 
कायणवाही सरुू करता येते. 

Park File वापरण्याची कारणे: 

1. फाईलवर कायणवाही करण्यासाठी आवश्यक माडहती ककवा कागदपते् उपलब्ध नसणे. 
2. सांबांडधत डवभाग ककवा व्यक्ट्तीकडून प्रडतसादाची प्रतीक्षा करणे. 
3. वडरष्ठ अडधकारी ककवा सडमतीकडून डनणणय येण्याची आवश्यकता. 
4. काही ताांडत्क ककवा प्रशासकीय कारणाांमळेु तात्परुता डवलांब होणे. 



Park File चे िायदे: 
कामकाि सवु्यवस्स्थत ठेवणे: सडक्रय फाईल्सच्या यादीत फक्ट्त त्या फाईल्स राहतात ज्यावर तत्काळ 
कायणवाही शक्ट्य आहे, त्यामळेु कामाची प्राधान्यक्रमाने माांडणी होते. 
वेळेची बचत: अपणूण ककवा प्रलांडबत फाईल्समळेु कामकाजात गोंधळ होत नाही, त्यामळेु वेळ व श्रम 
वाचतात. 
सोपे पनुप्राप्ती: Park केलेल्या फाईल्स वेगळ्या यादीत सरुडक्षत राहतात, त्यामळेु आवश्यकतेनसुार 
त्याांना सहज शोधनू पनु्हा सरुू करता येते. 
सवु्यवस्स्थत नोंद: कोणत्या फाईल्स प्रतीक्षेत आहेत याची स्पष्ट नोंद राहते, ज्यामळेु वडरष्ठाांना अहवाल 
देणे सोपे होते. 
प्रफिया: 
ई-ऑडफसमध्ये Park File करण्यासाठी, सांबांडधत फाईल डनवडून "Park" पयाय डनवडला जातो. त्यानांतर 
Park करण्याचे कारण नमदू केले जाते, जेणेकरून पढेु फाईल पनु्हा सरुू करताना त्याचा सांदभण डमळावा. 
फाईल Park झाल्यानांतर ती "Park File" यादीत डदसते आडण डतथनूच ती Reopen करता येते. 
मयादा:  डडस्स्रक्ट्ट लेव्हलवर Park File सडुवधा काहीवेळा मयाडदत प्रमाणात वापरली जाते, कारण सवणच 
फाईल्सवर Park करण्याची आवश्यकता नसते. तसेच, जर Park केलेली फाईल दीघणकाळ तसेच राडहली 
तर त्यावर डवलांब होऊ शकतो. त्यामळेु या सडुवधेचा वापर डनयोजनबद्ध पद्धतीने करणे आवश्यक आहे. 

फनष्कषष: Park File ही ई-ऑडफसमधील एक उपयकु्ट्त सडुवधा आहे जी प्रलांडबत फाईल्स व्यवस्स्थत 
व्यवस्थाडपत करण्यास मदत करते. यामळेु सडक्रय फाईल्सवर लक्ष कें डित करता येते, कामकाज 
सवु्यवस्स्थत राहते आडण वेळेची बचत होते. परांत ु या सडुवधेचा योग्य वेळी आडण डनयोजनपवूणक वापर 
केल्यासच डतचा लाभ पणूणपणे डमळतो. 
 

7 Migrate File 
 

ई-ऑडफस प्रणालीमध्ये Migrate File ही सडुवधा जनु्या (Old Version) फाइल्सना नवीन 
(New Version) प्रणालीत आणण्यासाठी व त्यावर पढुील कायणवाही करण्यासाठी वापरली जाते. ही 
प्रडक्रया डवशेषतः त्या पडरस्स्थतींमध्ये उपयकु्ट्त ठरते जेव्हा कायालयाने ई-ऑडफसचे सॉफ्टवेअर ककवा त्याचे 
ताांडत्क सांस्करण (version) अपडेट केलेले असते, आडण काही फाइल्स अद्याप जनु्या स्वरूपात सांग्रडहत 
असतात. 

Migrate File चा मखु्य उदे्दश म्हणजे कायातील सातत्य राखणे, जनु्या नोंदी गमावू न देणे, 
आडण त्याांना नवीन प्रणालीत एकडत्त करून पनु्हा वापरण्यास सक्षम करणे. यामळेु अडधकारी व कमणचारी 
जनु्या फाइल्सवर नवीन डफचसणचा वापर करून जलद व कायणक्षम पद्धतीने काम करू शकतात. 

या प्रडक्रयेत, जनुी फाइल ई-ऑडफसच्या नवीन प्रणालीमध्ये "मायगे्रट" केली जाते. मायगे्रशन 
झाल्यानांतर ती फाइल नवीन व्हजणनच्या सवण सोयींनी व साधनाांनी ससुज्ज होते. उदाहरणाथण, जनुी फाइल 
जर फक्ट्त बेडसक नोकटग व ड्राफ्फ्टगला सपोटण करत असेल, तर मायगे्रशननांतर ती डडडजटल डसग्नेचर, ई-
साइन, रॅककग डसस्टम, सचण ऑप्शन इत्यादी नवीन सडुवधा वापरू शकते. 
Migrate File चे फायदे: 
 जनु्या फाइल्स हरवण्याचा धोका कमी होतो. 
 नवीन प्रणालीत एकडत्त़ नोंदी उपलब्ध राहतात. 
 दस्तऐवज शोधणे, एडडट करणे आडण डसग्नेचर करणे सोपे होते. 



 डडडजटल व्यवहार अडधक वेगवान आडण कायणक्षम बनतात. 
साराांश :-  Migrate File ही सडुवधा जनु्या नोंदी व फाइल्सना ताांडत्कदषृ्या अपडेट करून त्याांचे पढुील 
वापर सडुनस्श्चत करते. यामळेु प्रशासडनक कामकाज अडधक पारदशणक, वेगवान आडण कागदडवरडहत 
बनते. 
 

8 Registered for Signing 
 

          ई-ऑडफस प्रणालीतील Registered for Signing ही सडुवधा डडडजटल व्यवहाराांना अडधकृत 
आडण सरुडक्षत करण्यासाठी अत्यांत महत्त्वाची आहे. ही सडुवधा प्रामखु्याने Digital Signature 
Certificate (DSC) ककवा e-Sign वापरणाऱ्या अडधकाऱ्याांना आडण कमणचाऱ्याांना उपलब्ध असते. 
या सडुवधेमळेु वापरकते ई-ऑडफसमधील फाईल्स, ड्राफ्ट्स आडण इतर अडधकृत दस्तऐवजाांवर डडडजटल 
पद्धतीने स्वाक्षरी (e-Sign) करू शकतात, ज्यामळेु कायणप्रवाह जलद, सरुडक्षत आडण कागदडवरडहत होतो. 
 
इ-ऑफिसमध्ये साआन रफिस्रेशन दोन प्रकारे करता येते: 

       DSC Registration (Digital Signature Certificate Registration) 
o हे NIC (National Informatics Centre) कडून जारी केलेल्या अडधकृत DSC द्वारे केले जाते. 
o वापरकत्याने आपल्या सांगणकावर DSC Signer Setup / Certification इांस्टॉल करून 

नोंदणी पणूण करावी लागते. 
o DSC चा वापर करून नोकटग, फाईल ककवा ड्राफ्टवर सहजपणे स्वाक्षरी करता येते. 
o हे सरुडक्षततेच्या दषृ्टीने अडधक मजबतू पद्धत मानले जाते कारण हे हाडणवेअर-आधाडरत डडडजटल 

सर्टटडफकेट असते. 
 
       E-sign Registration (अधार-अधाफरत साआन रफिस्रेशन) 

o ही पद्धत आधार काडणवर आधाडरत आहे. 
o वापरकत्याचा मोबाइल क्रमाांक आधारसोबत कलक असणे आवश्यक आहे. 
o नोंदणीदरम्यान, आधार क्रमाांक टाकल्यावर सांबांडधत मोबाइलवर OTP (One Time Password) 

येतो, आडण त्याद्वारे रडजस्रेशन पणूण केले जाते. 
o ही पद्धत देखील नोकटग, फाईल ककवा ड्राफ्टवर स्वाक्षरी करण्यासाठी वापरली जाते. 
o यामध्ये हाडणवेअर टोकनची आवश्यकता नसते, त्यामळेु ही अडधक सोपी आडण सवणत् उपलब्ध 

असलेली सडुवधा आहे. 
 

9 EDIT 
 

ई-ऑडफस प्रणालीमध्ये Edit (सांपादन) ही सडुवधा मखु्यतः तयार केलेल्या ककवा प्रडक्रयेत असलेल्या 
डडडजटल दस्तऐवज, नोकटग, पत् ककवा ड्राफ्टमध्ये आवश्यक बदल करण्यासाठी वापरली जाते. ही सडुवधा 
वापरकत्याला दस्तऐवज अांडतम करण्यापवूी त्यातील चकुा सधुारण्याची, मजकूर अद्ययावत करण्याची 
ककवा नवीन माडहती समाडवष्ट करण्याची सांधी देते. यामळेु कायालयीन कामकाज अडधक अचकू, ससुांगत 
आडण दजेदार राहते. 
Edit ऑप्शनचे मखु्य ईदे्दश व िायदे: 



1. माडहती दरुुस्ती : तयार केलेल्या नोकटग ककवा ड्राफ्टमध्ये जर चकू झाली असेल तर ती सधुारता येते. 
2. अद्ययावत माडहती समाडवष्ट करणे : नवीन घडामोडी ककवा बदलाांच्या आधारे दस्तऐवज सधुारता येतो. 
3. फॉरमकॅटग बदल : मजकूराचे स्वरूप, परॅाग्राफ माांडणी ककवा भाषाशैली सधुारता येते. 
4. वेळ व सांसाधनाांची बचत : पनु्हा सरुुवातीपासनू फाईल तयार करण्याची गरज भासत नाही, त्यामळेु वेळ व 

श्रम वाचतात. 
 
 
Edit ऑप्शन वापरण्याची प्रफिया: 

 ई-ऑडफसमध्ये लॉग-इन करून सांबांडधत फाईल ककवा डरसीट open करावी. 
 ज्या ड्राफ्ट ककवा नोकटगमध्ये बदल करायचा आहे तो डनवडणे. 
 Edit बटणावर स्क्ट्लक करून आवश्यक ते बदल करावेत. 
 बदल पणूण झाल्यानांतर Save ककवा Update करून फाईल पनु्हा प्रोसेस करावी. 

महत्वाच्या गोष्टी: 
 Edit ऑप्शन फक्ट्त तेव्हाच उपलब्ध असतो जेव्हा फाईलची स्स्थती 'Final' ककवा 'Closed' झालेली 

नसते. 
 वडरष्ठ अडधकाऱ्याांकडे फाईल पोहोचल्यानांतर बदल करायचे असल्यास ती परत करून घ्यावी लागते. 
 चकुीचे ककवा अनावश्यक बदल टाळावेत, कारण ते कायालयीन प्रडक्रयेला डवलांब लावू शकतात. 

मयादा: 
 काही डवभागीय स्तरावर, Edit ऑप्शनवर डवडशष्ट परवानग्या असतात. 
 एकदा फाईल ई-ऑडफसमध्ये अांडतम स्वाक्षरी (e-Sign/DSC) झाल्यानांतर बदल करणे शक्ट्य नसते. 

 
10 KMS (Knowledge Management System) 

     ज्ञान व्यवस्थापन प्रणाली 

        यामध्ये शासन डनणणय, धोरणे, कागदपते् आडण मनॅ्यअुल्स याांना KMS मध्ये सांग्रडहत करा. 

KMS म्हणिे काय? 

KMS (Knowledge Management System) एक डडडजटल साधन आहे जे ज्ञान आडण माडहती सांग्रडहत 
करण्यासाठी, त्याचे डवभागीय कायणप्रवाह मध्ये वाटप करण्यासाठी वापरले जाते. सरकारी कायालयाांमध्ये, 
KMS वापरून महत्त्वाची माडहती, धोरणे, सक्ट्युणलर, डनयम, डरपोट्सण आडण इतर कागदपते् सांग्रडहत, सरुडक्षत 
आडण सलुभपणे प्रवेश करता येतात. 

KMS चा मखु्य ईदे्दश: 

1. ज्ञानाचे व्यवस्थापन: सरकारी डवभागाांतील महत्त्वाची माडहती, कागदपते्, शासन डनणणय आडण धोरणे 
एकाच डठकाणी सांग्रडहत करणे. 

2. फवभागीय कायषप्रवाह सलुभ करणे: KMS चा वापर करून माडहतीचा योग्य वाटप होतो, ज्यामळेु 
डनणणय घेण्याची प्रडक्रया जलद होते. 

3. गोपनीयता अफण सरुक्षा: सांग्रडहत माडहती सरुडक्षत ठेवणे, त्याचा योग्य प्रकारे वापर करणे आडण 
त्यात प्रवेश डनयांडत्त करणे. 



4. स्माटष माफहती सामाफयकरण: डवभागीय कमणचारी आडण अडधकाऱ्याांना आवश्यक असलेल्या 
महत्त्वाच्या कागदपत्ाां चा सहजपणे उपयोग होतो. 

eOffice मध्ये KMS चा वापर कसा होतो? 

5. सक्युषलर अफण सचूना संग्रफहत करणे: 
 सरकारी आदेश, सक्ट्युणलर, गाईडलाईन्स, धोरणे व इतर महत्त्वाची माडहती KMS मध्ये   सांग्रडहत 

केली जाते. 
 यामळेु कमणचाऱ्याांना या कागदपत्ाांचा वेळेवर आडण योग्य डठकाणी अॅॅक्ट्सेस डमळतो. 

 2. ज्ञान सामाफयकरण: 

 KMS मध्ये ज्ञान बकँ तयार केली जाते, ज्यात सरकारी धोरणे, डनणणय, अांमलबजावणी प्रडक्रयेचे 
लेखन, प्रोसीजर इत्यादी ठेवले जातात. 

 कागदपते् आडण माडहती सहजपणे सांबांडधत डवभागीय अडधकाऱ्याांसाठी उपलब्ध होते. 

 3. दस्तऐवि शोधणे: 
 KMS चा वापर करून आपल्याला आवश्यक कागदपते्, डरपोट्सण ककवा सक्ट्युणलर सहज शोधता 

येतात. 
 सवण दस्तऐवज व्यवस्स्थत टगॅ आडण मेटाडेटा (जसे की, तारीख, डवभाग, डवषय इत्यादी) च्या 

आधारावर शोधले जातात. 

 4. कायषप्रवाहातील एकसंधता: 
 सरकारी कायालयाांमध्ये फाईल रूकटग व मांजरुी प्रडक्रयेची माडहती KMS मध्ये ठेवली जाते, 

ज्यामळेु कोणती फाईल कुठे आहे, कोणत्या टप्प्यावर आहे हे रॅक करणे सोपे होते. 
 सरुक्षा आडण गोपनीयता: 
 KMS मध्ये डेटा एस्न्क्रप्शन आडण ऍक्ट्सेस कां रोल प्रणाली असतात. 
 प्रवेश डनयांत्ण आडण डडडजटल डसग्नेचर चा वापर करून माडहतीची गोपनीयता आडण सरुक्षा 

सडुनस्श्चत केली जाते. 

KMS मध्ये ऄसलेल्या मखु्य फिचसष: 
 कागदपत् सांग्रहण: डवडवध डवभागीय कागदपते् सरुडक्षतपणे सांग्रडहत केली जातात. 
 ऑटोमडॅटक अपडेशन: कागदपत्ाांचे नवीनतम अपडेट्स सहजपणे कमणचारी आडण अडधकाऱ्याांपयंत 

पोहोचवले जातात. 
 आधडुनक शोध प्रणाली: यजुर आवश्यक कागदपते् सहज शोध ूशकतो. 
 ऑनलाइन माडहती सामाडयकरण: सक्ट्युणलर, आदेश, धोरणे इत्यादी डवभागीय कमणचाऱ्याांमध्ये शेअर 

केली जातात. 

KMS चा वापर सरकारी कायालयांसाठी िायदेशीर कसा अहे? 
1. समय बचत: सवण महत्त्वाची माडहती एका डठकाणी असते, ज्यामळेु माडहती शोधण्यासाठी वेळ वाचतो. 
2. दस्तऐवजाचे कें िीकरण: एकाच डठकाणी सवण कागदपते् ठेवली जातात, ज्यामळेु व्यवस्थापन सोपे होते. 
3. प्रभावी कायणप्रवाह: सचूना, सक्ट्युणलर, डनणणय इत्यादीची जलद प्रसार प्रणाली कायणप्रवाह अडधक प्रभावी 

बनवते. 
4. शासनाचा पारदशणकपणा: KMS मळेु दस्तऐवज व माडहती सहजपणे उपलब्ध होतात, ज्यामळेु पारदशणकता 

आडण उत्तरदाडयत्व वाढते. 



KMS मध्ये काम सरुू करण्यासाठी तमु्हाला काय करणे अवश्यक अहे? 
1. प्रवेश: तमु्हाला KMS पोटणलवरील यजुर आयडी आडण पासवडण डमळवावा लागेल. 
2. साडहत्य सांग्रडहत करा: महत्त्वाची सक्ट्युणलर, डरपोट्सण, धोरणे इत्यादी KMS मध्ये जोडावी. 
3. माडहती शोधा: तमु्ही आवश्यक कागदपते्, सक्ट्युणलर ककवा डनणणय शोध ूशकता. 
4. ज्ञान सामाडयक करा: सांबांडधत डवभागीय कमणचाऱ्याांमध्ये कागदपते् सामाडयक करा. 

फनष्कषष: 
eOffice मध्ये KMS सरकारी कायालयांना ज्ञानाचे कें द्रीकरण, प्रभावी कायषप्रवाह अफण सरुफक्षत 

माफहती व्यवस्थापन प्रदान करतो. याचा वापर करून सरकारी कायालयांची कायषक्षमता सधुारू शकते 
आडण माडहतीचा वापर अडधक पारदशणक बनवता येतो. 

 

11 Email Diarization 

      Email Diaries डफचरमध्ये सधुारणा करण्यासाठी खालील मदेु्द लक्षात घेता येतील – 

१. Search व Filter सधुारणा:-  
ई-ऑफिस ईमेल डायरीमध्ये फवषय (Subject), पाठवणारा (From), प्राप्तकता (To), तारीख आफण 
कीवडडनसुार Advanced Search सफुवधा उपलब्ध करून द्यावी. तसेच, वापरकर्त्यांना एकाच वेळी अनेक 
फिल्टसड (Multiple Filters) वापरण्याची क्षमता द्यावी, ज्यामळेु आवश्यक माफहती अफधक अचकू आफण 
वेगाने शोधता येईल. 

२. Auto Categorization:-  
आलेल्या ईमेल्सना र्त्याांच्या फवषयानसुार (उदा. पत्रव्यवहार, तक्रारी, आर्थथक, तातडीचे) आपोआप वगीकरण 
करण्याची सफुवधा असावी. प्रर्त्येक श्रेणीला वेगळा रांग कोड ककवा टगॅ देऊन ईमेल पटकन ओळखता येईल. 

३. Quick Action Buttons:- 
ईमेल डायरी उघडल्याफशवाय Reply, Forward, Mark as Done अशा शॉटडकट्स उपलब्ध करून द्यावेत, 
ज्यामळेु कायडवाही जलद होईल. तसेच, Bulk Actions च्या माध्यमातनू एकाच वेळी अनेक ईमेल्सवर 
कायडवाही (उदा. एकत्र िॉरवडड करणे, एकत्र फडलीट करणे) करण्याची सफुवधा असावी. 

४. Integration सधुारणा:- 
ईमेल डायरी व िाईल ट्रकॅकग फसस्टम यामध्ये थेट कलक उपलब्ध करून द्यावी ज्यामळेु सांबांफधत िाइलपयंत 
पोहोचणे सोपे होईल. तसेच, आलेल्या मेलवरून थेट नवीन िाईल तयार करण्याचा पयाय द्यावा, ज्यामळेु वेळ 
व श्रमाची बचत होईल. 

५. Notification System:- 
नवीन ई-मेल डायरी आल्यावर वापरकर्त्यांना Real-time Notification (Popup + Email Alert) फमळावे. 
तसेच महर्त्वाच्या ककवा तातडीच्या मेलसाठी फवशेष अलटड ध्वनी ककवा रांग दशडफवण्याची सफुवधा असावी, 
ज्यामळेु र्त्या मेलला प्राधान्य देता येईल. 

६. Attachment Management:- 
ईमेलमधील सवड अटचॅमेंट्सचे Preview न उघडता थेट पाहण्याची सोय असावी, ज्यामळेु वेळ वाचेल. मोठ्या 



आकाराच्या िाईल्ससाठी Large File Compression ककवा Cloud Link सफुवधा उपलब्ध असावी, ज्यामळेु 
िाईल शेअर करणे सोपे होईल. 

७. User Interface (UI) सधुारणा:- 
मोबाइलवर वापरण्यास सलुभ व प्रफतसादक्षम (Responsive) इांटरिेस असावा, ज्यामळेु कुठूनही आफण 
कोणर्त्याही फडव्हाइसवरून ईमेल व्यवस्थापन सोपे होईल. तसेच, वापरकर्त्यांना टेबल व्य ूव फलस्ट व्य ूमधील 
स्स्वच करण्याची सफुवधा फमळावी, ज्यामळेु इांटरिेस वापरकर्त्याच्या पसांतीनसुार वापर करता येईल. 

12 PIMS (Personal Information Management System) 

 ई-ऑडफसमधील PIMS म्हणजे "कार्टमक माडहती व्यवस्थापन प्रणाली" हे एक असे मॉड्यूल आहे, 
ज्यामध्ये सरकारी कमणचाऱ्याांची माडहती जसे की, त्याांची नावे, पदे, डवभाग, सांपकण  माडहती आडण इतर आवश्यक 
तपशील साठवला जातो. 
1. इ-ऑफिसमधील PIMS काय अहे? 

ई-ऑडफसमधील PIMS हे एक महत्त्वाचे मॉड्यूल आहे, जे सरकारी कामकाजाला अडधक कायणक्षम 
आडण पारदशणक बनवण्यासाठी मदत करते. PIMS मध्ये कमणचाऱ्याांशी सांबांडधत सवण माडहती जतन केली 
जाते. सदरची माडहती डडडजटल स्वरूपात जतन केलेली असल्याने, ती सहजपणे शोधता येते आडण 
अद्ययावत करता येते. त्यामळेु कायणप्रणालीमध्ये सलुभता येते. तसेच PIMS मळेु कमणचाऱ्याांबाबतची 
माडहती डमळणे सोपे होते. PIMS हे कमणचाऱ्याांची माडहती व्यवस्थाडपत करण्यासाठी एक महत्त्वाचे साधन 
आहे. उदा. एखाद्या कमणचाऱ्याची बदली झाली ककवा पदोन्नती झाली, तर त्याची माडहती  PIMS मध्ये 
त्वडरत करता येते.  

2.  इ-ऑफिसमध्ये PIMS ईपयोग काय अहे? 
PIMS मळेु कमणचाऱ्याांची माडहती जलदगतीने उपलब्ध होते, पेपरलेस कामकाज असल्याने माडहती 

डडडजटल स्वरूपात असल्याने, कागदपते् आडण फाईल्सचा वापर कमी होतो. कमणचाऱ्याांची माडहती 
सवांसाठी सहज उपलब्ध असल्याने, कामकाजात पारदशणकता येते. त्यामुळे वेळेची बचत आडण माडहती 
शोधण्यात आडण ती हाताळण्यात लागणारा वेळ वाचतो. PIMS मळेु कमणचाऱ्याांची माडहती व्यवस्थाडपत 
करणे सोपे होते, ज्यामळेु प्रशासकीय कामकाज सधुारते.  

2.  तांफिक ऄडी ऄडचणी व सधुारणा:  
ऄ.ि. ऄडचण सधुारणा 

1. SMIS माॅडयलुमध्ये साईट हगँ होणे ,
साईट डाऊन होणे असे वारांवार घडते. 

SMIP साइट ही व्यत्यय न येता सरुळीत 
चालु राहणेकफरता SMIP प्रणालीमध्ये 

योहय ते सधुारणा ऄपेफक्षत अहेत.  
2. SMIS मध्ये कमणचारी याांच्या 

पदोन्नतीनांतर सांबांडधताच्या tsoP  Soht 
मध्ये बदल होत नाही.  

SMIP मध्ये संबंफधताच्या tsoP  Sihc 
मध्ये बदल करणेबाबत पयाय ईपलमध 
करणे अवश्यक अहे. 

3. एखाद्या पोस्टवर कमणचारी nhhosA  
झाल्यानांतर त्या कमणचाऱ्याांला Soht 

InppoAs  देण्यासाठी डवलांब होतो.  

इ ऑफिसमध्ये Sihc IMttooP  
झाल्यानंतर संबंफधताना iiPA ehhoPo  

करताना tlifoPA फवनाफवलंब फदसणे 
ऄपेफक्षत अहे.  
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: मास्टर डेटा मनेॅजमेंट मॉड्यूलमध्ये सपुर अॅडडमनसाठी ३५ वेगवेगळे डवभाग आहेत) यामध्ये .FoPe 
Hen  प्रडवष्ट )डवषय) चारी जॉब चाटणकमण)करता येतात. 

 
 
 
 
प्रफिया : 
1.अ ॅडडमन लॉडगन वरून लॉडगन करा - इतर सेवा-एमडीएम  
 

 
 
2. फाइल हेड मास्टर)File Heads Master) : 



 
 

 
File Heads Master मधनू Basic Code,Primary Head,Secondary Head, Tetaiary Head आडण 
File Code खालील डदलेल्या एक्ट्सेल फॉरमटॅ मध्येय डेटा डदलेल्या ऑप्शन मधनू भरून save करता येते.  

 



 
मकॅपग केल्यावर, तो डेटा फाईल create करताना फाईल नांबर या ऑपशन मध्येय उपलब्ध होतो. 
 

  
  

  



 
 

         तांफिक ऄडी ऄडचणी व सधुारणा:  

ऄ.ि. ऄडचण सधुारणा 
1. IDI मधनु साईट हगँ होणे ,साईट 

डाउन होणे असे वारांवार घडते .  
IDI साइट ही व्यत्यय न येता सरुळीत 
चालु रहावी. 

2. yertonrT eo e / DehtroptooA आडण  
SetoA nrT eo e / DehtroptooA 

समाडवष्ट केल्यानांतर त्यामध्ये बदल 
करता येत नाही. 

eAlcoMla ti A/ DAhtlotcoio  अफण  
PAtio Mla ti A/ DAhtlotcoio  
समाफवष्ट करणेबाबत पयाय ईपलब्ध 
करावा. 
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१. डेटा सादरीकरण सधुारणा;-  
        डेटा ऄफधक स्पष्ट अफण समिण्यास सोपा करण्यासाठी ग्राि व चार्टसष (ईदा. बार चाटष, पाइ 
चाटष, लाइन ग्राि) वापरण्याची सफुवधा ऄसावी. यामळेु आकडेवारीचे डवश्लेषण सोपे होईल. तसेच, कलर 
कोकडग वापरून उडशर झालेली, पणूण झालेली आडण प्रगतीत असलेली कामे वेगळ्या रांगात दाखवावीत, जेणेकरून 
वापरकत्यांना स्स्थती पटकन ओळखता येईल. 
 
२. फिल्टर व सचष सफुवधा:-  
          फसस्टममध्ये तारीख, फवभाग, प्रकरण प्रकार, प्राधान्य ऄशा फनकषांवर फिल्टर करण्याची सोय 
ऄसावी. याडशवाय, जलद शोध (Quick Search) सडुवधा उपलब्ध असावी, ज्यामळेु आवश्यक रेकॉर्डसण त्वरीत 
शोधता येतील. 
 
३. फरऄल-टाइम ऄपडेर्टस:-  
         डेटा फरऄल-टाइम ककवा ठराफवक ऄंतराने अपोअप ऄपडेट होण्याची क्षमता ऄसावी. तसेच, 



फरपोटष डाईनलोड करताना त्या फरपोटषच्या वेळ अफण तारखेची नोंद अपोअप फदसावी, जेणेकरून 
अद्ययावत डेटा तपासता येईल. 
 
४. कस्टम फरपोटष िनरेशन:- 
       वापरकत्याला अवश्यक ऄसलेल्या िील््स फनवडून स्वतःचा कस्टम फरपोटष तयार करण्याची 
सफुवधा ऄसावी. तयार केलेला डरपोटण PDF, Excel ककवा CSV फॉरमटॅमध्ये सेव्ह ककवा डाउनलोड करता 
येण्याची सोय असावी. 
 
५. परिॉमषन्स मेफरक्स:- 
          फसस्टममध्ये प्रलंफबत, पणूष अफण प्रगतीत ऄसलेल्या िाइल्सचा सारांश दाखवणारा डशॅबोडष 
ऄसावा. याडशवाय, सरासरी काम पणूण होण्याचा वेळ (TAT – Turnaround Time) दशणडवण्याची सडुवधा 
असावी, ज्यामळेु कायणक्षमता मोजता येईल. 
 
६. कॉलम-वाआि सॉफटिंग:- 
         Receipt Date, File No., Officer Name, Pending Days ऄशा कॉलमवर स्क्लक करून 
डेटा Ascending ककवा Descending पद्धतीने सॉटष करण्याची सोय ऄसावी. 
 
७. मल्टी-लेव्हल सॉफटिंग:- 
         वापरकत्यांना मल्टी-लेव्हल सॉफटिंग करण्याची क्षमता ऄसावी. उदाहरणाथण, आधी “Pending Days” 
Descending क्रमाने आडण नांतर “Receipt Date” Ascending क्रमाने सॉटण करता येईल. 
 
८. स्क्वक सॉटष बटण:- 
        प्रत्येक कॉलम हेडरवर लहान ▲▼ अयकॉन ऄसावे, ज्यावर स्क्ट्लक करताच त्या कॉलमचा क्रम 
त्वडरत बदलता येईल. 
९. डीिॉल्ट सॉटष ऑडषर:- 
        डीिॉल्ट सॉटष ऑडषर “Pending Days – Highest First” ठेवावी, जे वापरकता आवश्यकते 
नसुार बदल ूशकतो. 
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इ-HRMS चे मखु्य उडद्दष्ट म्हणजे शासकीय कमणचाऱ्याांची सेवा माडहती, वेतन, भते्त, बदली, पदोन्नती, 
रजा, उपस्स्थती, डनवतृ्ती व पेन्शन याांसारख्या सवण बाबी एकाच डठकाणी डडडजटल स्वरूपात उपलब्ध करून देणे. 
यामळेु कमणचारी व्यवस्थापन प्रडक्रयेत पारदशणकता डनमाण होते तसेच कमणचारी व प्रशासन या दोघाांनाही सलुभता 
डमळते. 

इ-HRMS ची वैफशष्ये: 

 फडफिटल सेवा नोंदवही: प्रत्येक कमणचाऱ्याची सांपणूण सेवा नोंद प्रणालीमध्ये सांग्रडहत राहते. यात 
डनयकु्ट्तीपासनू डनवतृ्तीपयंतची सवण माडहती डडडजटल स्वरूपात राहते. 

 रिा व ईपस्स्थती व्यवस्थापन: कमणचारी स्वतः ऑनलाइन रजा अजण करू शकतात. अडधकाऱ्याांकडून 
मांजरुी देखील ई-ऑडफसमध्ये होते. यामळेु वेळेची बचत होते. 

 बदली व पदोन्नती प्रफिया: ई-HRMS मधनू बदली व पदोन्नतीची प्रडक्रया पारदशणकपणे पार पडते. 



 वेतन व पगार व्यवस्थापन: पगार, भते्त, वार्टषक वेतनवाढ, सेवा वाढीव लाभ याांची गणना स्वयांचडलत 
पद्धतीने केली जाते. 

 फनवतृ्ती व पेन्शन: डनवतृ्तीपवूण व डनवतृ्तीनांतरचे लाभ वेळेवर डमळावेत यासाठी ई-HRMS मधनू प्रडक्रया 
केली जाते. 

 तिार फनवारण प्रणाली: कमणचारी त्याांच्या सेवा डवषयक तक्रारी ऑनलाइन नोंदवून त्याचा मागोवा घेऊ 
शकतात. 
 

इ-HRMS चे िायदे: 

ई-HRMS मळेु सरकारी कायालयाांमध्ये प्रशासन अडधक पारदशणक व उत्तरदायी बनले आहे. यामध्ये 
खालील महत्त्वाचे फायदे आहेत: 

1. पारदशषकता: सेवा डवषयक डनणणय स्पष्ट व न्याय पद्धतीने घेतले जातात. 
2. कायषक्षमता: रजा मांजरुी, वेतन प्रडक्रया, बदली इत्यादी सवण कामकाज जलद गतीने पार पडते. 
3. सलुभता: कमणचारी स्वतःच्या सेवा माडहतीला कुठेही आडण केव्हाही ऑनलाइन पाहू शकतात. 
4. पेपरलेस प्रशासन: कागदोपत्ी कामकाज कमी होऊन वेळ, श्रम व खचण वाचतो. 
5. डेटा सरुफक्षतता: सवण माडहती सरुडक्षतपणे प्रणालीमध्ये सांग्रडहत केली जाते. 

 

 फनष्कषष: 
सध्या PIMS (Personnel Information Management System) मध्ये Leave 

Management हा पयाय ईपलब्ध अहे. तथाफप, हा पयाय प्रत्यक्षात कायास्न्वत नाही. त्यामळेु 
कमणचाऱ्याांच्या रजा सांबांधी नोंदी व मांजरुीची प्रडक्रया या प्रणालीतनू सध्या होत नाही. 

जर हा Leave Management टबॅ कायास्न्वत करण्यात आला, तर कायालयातील सवण 
कमणचाऱ्याांच्या रजा अजण, मांजरुी, व नोंदी ऑनलाइन पद्धतीने घेता येतील. यामळेु खालीलप्रमाणे फायदे होतील: 

1. रिा नोंदींची फशस्तबद्धता – प्रत्येक कमणचाऱ्याची रजा नोंद अद्ययावत व व्यवस्स्थत राहील. 
2. पारदशषकता – मांजरुी प्रडक्रया स्पष्ट व पारदशणक होईल. 
3. वेळेची बचत – रजा अजण व मांजरुीसाठी लागणारा वेळ कमी होईल. 
4. ऑनलाआन प्रवेश – कमणचारी व अडधकारी कुठूनही नोंदी पाहू शकतील. 
5. पेपरलेस प्रणाली – कागदी नोंदी ठेवण्याची गरज कमी होईल. 
 

म्हणनूच PIMS मधील Leave Management पयाय तातडीने कायास्न्वत करणे गरिेचे अहे. 

 इ-HRMS (Electronic Human Resource Management System): 

शासन प्रशासनामध्ये डडडजटल तांत्ज्ञानाचा वापर वाढवून अडधक कायणक्षम, पारदशणक व जबाबदार सेवा 
देण्याचा प्रयत्न होत आहे. या दषृ्टीने इ-HRMS (आलेक्रॉफनक ह्यमुन फरसोसष मनेॅिमेंट फसस्टम) ही महत्त्वाची 
प्रणाली सरुू करण्यात आली आहे. यामध्ये शासकीय कमणचाऱ्याांची सेवा नोंद, वेतन, भते्त, रजा, बदली, पदोन्नती, 
डनवतृ्ती व पेन्शन यासांबांधी सवण बाबी पणूणपणे ऑनलाइन स्वरूपात व्यवस्थाडपत केल्या जातात. 

 इ-HRMS चे ईफद्दष्ट 

ई-HRMS चे मखु्य उडद्दष्ट म्हणजे प्रत्येक शासकीय कमणचाऱ्याची सांपणूण सेवा माडहती एकाच डडडजटल 
प्लटॅफॉमणवर सरुडक्षत ठेवणे आडण सेवा डवषयक सवण प्रडक्रया पारदशणक व सलुभ करणे. डनयकु्ट्तीपासनू ते 



डनवतृ्तीपयंतचा प्रत्येक टप्पा या प्रणालीद्वारे नोंदवला जातो. यामळेु कमणचारी आडण प्रशासन या दोघाांनाही 
सोयीसडुवधा उपलब्ध होतात. 

 इ-HRMS ची मखु्य वैफशष्ये 
2. फडफिटल सेवा नोंदवही (e-Service Book): प्रत्येक कमणचाऱ्याची डनयकु्ट्तीपासनू डनवतृ्तीपयंतची 

माडहती प्रणालीत नोंदवली जाते. 
3. रिा व्यवस्थापन: कमणचारी ऑनलाइन रजा अजण सादर करू शकतात व त्यास अडधकाऱ्याांकडून ई-

ऑडफसमाफण त मांजरुी डमळते. 
4. ईपस्स्थती नोंद: कायालयीन उपस्स्थतीची नोंद स्वयांचडलत पद्धतीने होऊ शकते. 
5. बदली व पदोन्नती: बदल्या व पदोन्नतीची प्रडक्रया पारदशणक पद्धतीने होते. 
6. वेतन व भते्त: पगार, भते्त, वार्टषक वेतनवाढ याांची गणना व डवतरण स्वयांचडलत पद्धतीने केले जाते. 
7. फनवतृ्ती व पेन्शन: डनवतृ्ती लाभाांची वेळेवर पतूणता होते व कमणचारी आर्टथकदषृ्या सरुडक्षत राहतात. 
8. तिार फनवारण: कमणचारी त्याांच्या सेवा डवषयक तक्रारी प्रणालीवर नोंदवून त्याचा मागोवा घेऊ शकतात. 
9. पेपरलेस प्रणाली: कागदी नोंदींचा वापर कमी होऊन वेळ, श्रम व खचाची बचत होते. 

इ-HRMS चे िायदे 

 पारदशषकता: सवण नोंदी व मांजरुी प्रडक्रया ऑनलाइन असल्याने कोणत्याही प्रकारच्या त्टुी ककवा 
गैरसमजाला वाव राहत नाही. 

 वेळेची बचत: रजा अजण, पगार प्रडक्रया, बदली व पदोन्नती यासांबांधी कामे त्वडरत पणूण होतात. 
 सलुभता(सेवा फवषयक माफहती) : कमणचारी कुठेही आडण केव्हाही त्याांची सेवा माडहती पाहू शकतात. 
 डेटा सरुफक्षतता: कमणचारी डवषयक सवण माडहती सरुडक्षतरीत्या प्रणालीमध्ये सांग्रडहत राहते. 
 कायषक्षमता: प्रशासनातील गती व कायणक्षमता वाढते. 

सध्या इ-HRMS (Electronic Human Resource Management System) साठी 
लागणारी सवण माडहती PIMS (Personal Information Management System) या टबॅमध्ये उपलब्ध 
आहे. परांत ुया माडहतीची पतूणता पणूणपणे झालेली नाही. 

इ-HRMS कायास्न्वत करण्यासाठी — 
 प्रशासफनक (Admin) स्तरावर आवश्यक माडहती प्रणालीत भरली जाणे आवश्यक आहे. 
 त्याचप्रमाणे स्वतः कमषचारी यांनीसदु्धा त्याांच्या सेवा सांबांधी माडहती प्रणालीमध्ये भरली पाडहजे. 

जर वरीलप्रमाणे सवण माडहती व्यवस्स्थत व पणूणपणे नोंदवली गेली, तर इ-HRMS ची ऄंमलबिावणी 
कायालयामध्ये यशस्वीफरत्या करता येइल. 
                 परांत ुसद्यस्स्थतीत इ-HRMS प्रणाली कायालयामध्ये प्रत्यक्षात सरुू नाही. 
 

16 Task 

eOffice मध्ये "Task" (कायण) हा एक महत्त्वाचा ऑप्शन आहे जो व्यवस्थापन, कायण डवतरण, आडण प्रगती रॅककग 
सलुभ बनवतो. याचा वापर करून, तमु्ही दस्तऐवज, फाईल्स, आडण इतर कायांसाठी डवडशष्ट कतणव्ये (tasks) सेट 
करू शकता. 

Task ऑप्शन डवशेषतः कामाांचे डवतरण, प्राथडमकता डनस्श्चत करणे, अडधकाऱ्याांना सचूना पाठवणे, आडण 
कायाच्या प्रगतीचे रॅककगकरण्यासाठी वापरला जातो. 



eOffice मध्ये Task ऑप्शनचा ईपयोग कसा करावा? 

1. Task तयार करणे: 

 फाईल तयार करताना ककवा कोणत्याही कायाच्या सरुुवातीला, तमु्ही "Task" जोडू शकता. 
 प्रत्येक कायासाठी डवडशष्ट नाव (Task Name), वणणन (Description), आडण प्राथडमकता (Priority) सेट 

केली जातात. 
 तमु्ही कायाची तारीख (Due Date) देखील सेट करू शकता. 

2. Task चे फवतरण: 

 डवडशष्ट अडधकारी ककवा टीमला कायण सोपवणे: तमु्ही एखाद्या महत्वाच्या कामडगरीकडरता  डवडशष्ट 
अडधकाऱ्याांना assign  करू शकता. 

 उदाहरणाथण, जर तमु्ही एक फाईल तयार केली असेल आडण त्यावर कोणत्या डवडशष्ट कमणचाऱ्याने ते कायण 
हाताळायचे असेल तर तो Task  त्याांच्याकडे assign करणे शक्ट्य होईल. 

3. Task ची प्राथफमकता सेट करणे: 

 प्रत्येक कायाची प्राथडमकता साधारणपणे तीन श्रेणींमध्ये अस ूशकते: 
 उच्च (High): तातडीचे कायण 
 मध्यम (Medium): महत्त्वाचे पण तातडीचे नको असलेले 
 कमी (Low): नांतर करण्यासारखे कायण 

4. Task चे रॅककग अफण स्स्थती: 

 प्रत्येक कायाची स्स्थती (Status) तमु्ही रॅक करू शकता. सामान्य स्स्थती अस ूशकतात: 
 Pending (प्रलांडबत): कायाची सरुूवात केली आहे, परांत ुअजनू पणूण केलेले नाही. 
 In Progress (कायण प्रगतीवर आहे): कायण चाल ूआहे. 
 Completed (पणूण): कायण पणूण झाले आहे. 
 Closed (क्ट्लोज केलेले): कायण पणूण झाले आहे आडण बांद करण्यात आले आहे. 

5. Task Notification (सचूना): 

 प्रत्येक नवीन कायाची सचूना सांबांडधत व्यक्ट्तीला डमळते. तमु्ही ईमेल ककवा SMS च्या माध्यमातनू 
कायाच्या स्स्थतीची माडहती प्राप्त करू शकता. 

 तसेच, तमु्ही Task चे कोणतेही अपडेट्स ककवा फॉलो-अप्स देखील प्राप्त करू शकता. 

6. Task चे ऄफभप्राय (Feedback): 

 काम पणूण झाल्यावर, सांबांडधत अडधकारी फीडबकॅ देऊ शकतात. यामळेु व्यवस्थापनाला कायाची गणुवत्ता 
आडण प्रगती समजनू येते. 

7. Task चे फरपोर्टसष (Reports): 

 eOffice प्रणालीमध्ये Task डरपोट्सण उपलब्ध आहेत ज्यामळेु तमु्ही कायांची प्रगती पाहू शकता. 
 डरपोटण तयार करून तमु्ही टास्कच्या कायणक्षमता आडण पणूणत्वाचे डनरीक्षण करू शकता. 

Task ऑप्शनचा ईपयोग सरकारी कायालयांसाठी कसा िायदेशीर ठरतो? 



 1.कायषक्षमता सधुारते: 

 काये डनस्श्चत करून, योग्य व्यक्ट्तींना असाइन केल्याने कायाची गती वाढते. 
 प्राथडमकता सेट केली जाते, ज्यामळेु तातडीचे काम वेगाने पणूण होतात. 

 2.स्पष्टता अफण ईत्तरदाफयत्व: 

 प्रत्येक कायाची स्स्थती आडण पणूणता रॅक केली जाते, ज्यामळेु कोणते कायण कोण करत आहे हे 
स्पष्टपणे डदसते. 

 जबाबदारी अडधक स्पष्ट होते आडण व्यवस्थापन अडधक पारदशणक होते. 

 3.नवीन कायासंबंधी सचूनांचा रॅककग: 

 डवभागीय अडधकारी आडण कमणचाऱ्याांना कायाचे अलटण आडण नवीन सचूनाां बाबत माडहती डमळते. 

 4.वेळेवर कायष पणूष होणे: 

 दसुऱ्या व्यक्ट्तींकडून काम घेतल्याने, कायण वेळेत पणूण होण्याची शक्ट्यता अडधक असते. 
 कायाची प्राथडमकता आडण अखेरची तारीख ठरवल्याने वेळेंपवूी काम पणूण होईल. 

Task ऑप्शन वापरण्यासाठी काही फटप्स: 

1. प्रारांभासाठी लहान काये सेट करा: सरुुवातीला छोया कायांचे व्यवस्थापन करा, जसे की फाईल मांजरुी 
प्रडक्रया, महत्वाची अजे इत्यादी. 

2. ससुांगत वापर: कायाचे नाव, तारीख, आडण प्राथडमकता कायम ठेवा. 
3. सवण कमणचारी सक्षम करा: कमणचारी आडण अडधकाऱ्याांना कायाच्या सद्यस्स्थतीच्या डनयडमतपणे अपडेट्स 

डमळाव्यात. 
4. प्राप्त स्स्थती रॅक करा: प्रत्येक कायाच्या स्स्थतीवर लक्ष ठेवा आडण सांबांडधत व्यक्ट्तींना वेळेवर सडूचत 

करा. 

फनष्कषष: 

Task ऑप्शन eOffice मध्ये कामाची व्यवस्थापन प्रणालीला आणखी प्रभावी बनवतो. यामळेु कायांचे डवतरण, 
प्राथडमकता आडण रॅककग सहजतेने होऊ शकते, ज्यामळेु सरकारी कायालयाांमध्ये कायणक्षमता आडण पारदशणकता 
वाढते. 

 

17 To-Do List 
  ऄपेफक्षत सधुारणा  
१. वापरात सलुभता:-  
          To-Do List फसस्टममध्ये Quick Add बटण असावे, ज्यामळेु केवळ एका स्ललकमध्ये नवीन काम जोडता 
येईल. याफशवाय, ड्रॅग-अडँ-ड्रॉप सफुवधेद्वारे यादीतील कामाांचा क्रम बदलण्याची सोय उपलब्ध असावी. कामाांचे 
वगीकरण करण्यासाठी रांग कोड व लेबले वापरण्याची क्षमता असावी, ज्यामळेु तातडीचे, महर्त्वाचे आफण प्रलांफबत 
अशा श्रेणी सहजपणे ओळखता येतील. 
 



२. ट्रकॅकग व स्मरणपते्र:- 
           प्रर्त्येक कामासाठी अांफतम तारीख व वेळ फनस्श्चत करण्याची सोय असावी. कामाची वेळ पणूड होण्यापवूी 
ईमेल ककवा SMS द्वारे स्मरणपते्र फमळावीत. तसेच, प्रर्त्येक कामाची प्रगती टलकेवारीत प्रगती दशडक (Progress 
Indicator) द्वारे फदसावी, ज्यामळेु प्रगतीचे स्पष्ट फचत्र फमळेल. 
 
३. सहकायड सफुवधा:- 
          वापरकर्त्यांना र्त्याांच्या सहकाऱयाांना थेट काम सोपवण्याची क्षमता असावी.  प्रर्त्येक कामा-खाली फटप्पणी 
फलफहण्याची सोय असावी, ज्यामळेु सांवाद सलुभ होईल. कामाची स्स्थती Not Started, In Progress, 
Completed, On Hold अशा टप्प्याांनसुार फनवडण्याची सफुवधा असावी. 
 
४. एकत्रीकरण:-  
         फसस्टममध्ये अशी सफुवधा असावी की ईमेलमधनू थेट To-Do List मध्ये काम तयार करता येईल. तसेच, 
To-Do List ला Google Calendar ककवा Outlook शी कसक करण्याची क्षमता असावी, ज्यामळेु सवड कामाांचे 
वेळापत्रक एकफत्रत पाहता येईल. 
 
५. दैनांफदन/साप्ताफहक पणूड झालेली व प्रलांफबत कामाांची यादी:-  
       प्रणालीमध्ये दररोज व साप्ताफहक पणूड झालेली आफण प्रलांफबत कामाांची स्वतांत्र यादी तयार करण्याची क्षमता 
असावी. तसेच, मदुत सांपलेली कामे वेगळ्या रांगात दशडफवण्याची सोय असावी, जेणेकरून ती लगेच लक्षात 
येतील. 
 
६. मोबाईल व ऑिलाईन सफुवधा:-  
      To-Do List साठी मोबाईल अपॅ ककवा रेस्पॉस्न्सव्ह वबे व्य ूअसावा, ज्यामळेु वापरकते कुठूनही कामे 
व्यवस्थाफपत करू शकतील. इांटरनेट उपलब्ध नसतानाही कामे नोंदवण्याची सोय असावी आफण नांतर इांटरनेट सरुू 
झाल्यावर ती आपोआप कसक व्हावीत. 
 

18 Notice Board 
 

ई-ऑडफसमधील Notice Board ही सडुवधा कायालयातील सवण अडधकृत सचूना, आदेश, पडरपत्के 
आडण इतर महत्त्वाच्या माडहतीचा प्रसार करण्यासाठी वापरली जाते. पारांपाडरक पद्धतीत सचूना फळ्यावर 
लावण्यासाठी कागदी नोडटस तयार करून ती सांबांडधत डवभागात पाठवावी लागते. ज्यामळेु वेळ आडण कागद 
दोन्हीचा खचण होतो. मात्, ई-ऑडफसमधील डडडजटल Notice Board मळेु ही प्रडक्रया पणूणपणे ऑनलाईन आडण 
तात्काळ पार पडते. 

या सडुवधेमध्ये, डवभाग ककवा सांस्था कोणतीही नवी सचूना ककवा आदेश ई-ऑडफसमधील नोडटस बोडणवर 
प्रकाडशत करू शकते. ही सचूना सवण सांबांडधत कमणचारी ककवा अडधकाऱ्याांना त्याांच्या लॉडगनवर थेट डदसते, त्यामळेु 
कोणतीही माडहती दलुणडक्षत होण्याची शक्ट्यता कमी होते. उदाहरणाथण, सटु्याांचे वेळापत्क, बैठकीची वेळ, 
स्थानाांतर आदेश, प्रडशक्षण कायणक्रम, परीक्षेची तारीख, नवे डनयम ककवा बदल, अशा प्रकारच्या सवण सचूना येथे 
प्रकाडशत केल्या जातात. 

ई-ऑडफसमधील Notice Board चा सवात मोठा फायदा म्हणजे वेळेची बचत आडण त्वडरत माडहती 
पोहोचवणे. कमणचारी कुठेही असले तरी, ई-ऑडफसमध्ये लॉडगन करताच त्याांना नवी सचूना पाहता येते. याडशवाय, 



सचूना केवळ अडधकृत व्यक्ट्तींकडूनच अपलोड करता येतात, त्यामळेु चकुीची ककवा अप्रमाडणत माडहती टाळली 
जाते. 

ही सडुवधा कायालयीन पारदशणकता वाढवते, कारण सवण सचूना एकाच डठकाणी उपलब्ध असतात आडण 
मागील सचुनादेखील सहज शोधता येतात. त्यामळेु, भतूकाळातील डनणणय ककवा आदेश पाहणे सोपे होते. तसेच, 
कागदाचा वापर कमी झाल्यामळेु पयावरणपरूक दसृ्ष्टकोनातनूही याचा फायदा होतो. 

थोडक्ट्यात, ई-ऑडफसमधील Notice Board हे एक डडडजटल माडहती फलक आहे, जे जलद, अचकू 
आडण सरुडक्षत पद्धतीने कायालयातील सवण सांबांडधत लोकाांपयंत माडहती पोहोचवण्याचे कायण करते, आडण 
आधडुनक कायालयीन व्यवस्थापनात याची भडूमका अत्यांत महत्त्वाची आहे. 
ई-ऑडफसमधील Notice Board या सडुवधेमध्ये तीन मखु्य Tabs असतात — 

1. Notice Board 
2. Central Docs 
3. My Docs 

             या डतन्ही टबॅचा ॲक्ट्सेस हा State अफण Central Team कडेच असतो. त्यामळेु, डजल्हा पातळीवर 
कायणरत असलेल्या कायालयाांना ककवा अडधकाऱ्याांना थेट या टबॅमध्ये कोणतेही Documents ककवा Notices 
ॲड करण्याचा अडधकार नसतो. डजल्हा पातळीवर एखादी सचूना ककवा कागदपत् Notice Board वर प्रकाडशत 
करायची असल्यास, ती सांबांडधत State Team ककवा Central Team कडे पाठवावी लागते. तेथनूच ती 
माडहती अडधकृतडरत्या अपलोड केली जाते. 
              या प्रणालीचा उदे्दश म्हणजे सवण दस्तऐवज आडण सचूना एकसमान पद्धतीने, प्रमाडणत स्वरूपात आडण 
फक्ट्त अडधकृत पातळीवरूनच प्रडसद्ध व्हाव्यात. यामळेु चकुीची, अपणूण ककवा अनडधकृत माडहती टाळली जाते 
आडण कायालयीन सांवादात स्पष्टता व पारदशणकता राहते. तसेच, जनु्या नोडटसेस ककवा दस्तऐवज शोधण्यासाठी हे 
टबॅ उपयोगी ठरतात, कारण सवण माडहती कें िीकृत पद्धतीने साठवली जाते. 
थोडक्ट्यात, Notice Board मधील हे तीन टबॅ माडहतीचे डवतरण आडण दस्तऐवज साठवण यासाठी महत्त्वाचे 
आहेत, मात् त्याांचा थेट वापर केवळ राज्य व कें िस्तरीय अडधकाऱ्याांकडेच मयाडदत आहे. 
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आजच्या डडडजटल यगुात शासकीय आडण अधण-शासकीय कायालयाांमध्ये कागदी नोंदींपेक्षा ऑनलाइन 

प्रणालींना जास्त प्राधान्य डदले जात आहे. या पाश्वणभमूीवर भारत सरकारने अनेक डवभागाांमध्ये ई-ऑडफस 
(eOffice) ही प्रणाली लाग ू केली आहे. ई-ऑडफसचा उदे्दश म्हणजे कायालयीन कामकाजात पारदशणकता, 
कायणक्षमता, गती आडण जबाबदारी वाढवणे. या प्रणालीत ई-फाईल, ई-लीव्ह, नॉलेज मनेॅजमेंट, डायरी/डडस्पचॅ 
अशा डवडवध सडुवधा उपलब्ध आहेत. त्यापैकी एक महत्त्वाची सडुवधा म्हणजे “डायरेक्ट्टरी”. ई-ऑडफसमधील 
डायरेक्ट्टरी ही एक प्रकारची ऑनलाइन टेडलफोन डायरेक्ट्टरी ककवा ऍड्रेस बकु आहे, डजथे सांबांडधत कायालय, 
डवभाग ककवा मांत्ालयातील सवण अडधकारी आडण कमणचाऱ्याांची माडहती एकत् साठवलेली असते. ही माडहती 
अद्ययावत, अचकू आडण शोधण्यासाठी सोपी पद्धतीने उपलब्ध असते, ज्यामळेु अडधकाऱ्याांचा सांपकण  शोधणे ककवा 
फाईल योग्य व्यक्ट्तीकडे पोहोचवणे सोपे होते. 

डायरेक्ट्टरीचा मखु्य उदे्दश म्हणजे कायालयातील सवण अडधकारी आडण कमणचाऱ्याांची माडहती एका जागी 
उपलब्ध करून देणे, योग्य व्यक्ट्तीपयंत कागदपते् ककवा फाईल जलद पोहोचवणे, सांपकण  क्रमाांक, ई-मेल, पदनाम 
आडण कायालयाचा पत्ता सहज डमळवणे, फाईल रॅककग व मांजरुी प्रडक्रयेत डवलांब कमी करणे आडण कायणप्रवाह 
सरुळीत ठेवणे. डायरेक्ट्टरीमध्ये सामान्यतः नाव, पदनाम, कायालयाचे नाव, स्थान ककवा पत्ता, सांपकण  क्रमाांक, ई-



मेल आयडी आडण डरपोडटंग अडधकारी याांची माडहती असते. उदाहरणाथण, एखाद्या अडधकाऱ्याचा ई-ऑडफस 
आयडी माडहत नसल्यास त्याांचा पदनाम ककवा नाव शोधनू थेट त्याांना फाईल पाठवता येते. 

डायरेक्ट्टरीचा वापर करण्यासाठी प्रथम ई-ऑडफसमध्ये लॉडगन करावे लागते. त्यानांतर मखु्य मेनमूधनू 
'डायरेक्ट्टरी' ककवा 'Contacts' हा पयाय डनवडावा लागतो. शोध (Search) पयायातनू नाव, पदनाम ककवा 
डवभागानसुार शोध घेता येतो. सांबांडधत व्यक्ट्तीच्या नावावर स्क्ट्लक केल्यास त्याांचे सांपणूण प्रोफाइल डदसते आडण 
आवश्यक असल्यास त्याांना थेट ई-ऑडफसमधनू फाईल, नोकटग ककवा सांदेश पाठवता येतो. या सडुवधेमळेु वेळेची 
बचत, अचकूता, सांवाद सलुभता, कायणक्षमता आडण पारदशणकता वाढते. 

डायरेक्ट्टरी वापरताना काही गोष्टींची काळजी घ्यावी लागते. माडहतीची गोपनीयता राखणे आवश्यक आहे, 
कारण काही सांपकण  तपशील फक्ट्त अडधकृत वापरासाठी असतात. शोध घेताना योग्य डफल्टर वापरल्यास चकुीच्या 
व्यक्ट्तीकडे फाईल जाण्याची शक्ट्यता कमी होते. तसेच, आपले प्रोफाइल बदलल्यास प्रशासन डवभागाला त्वडरत 
कळवून माडहती अद्ययावत ठेवावी. 

डायरेक्ट्टरीचा प्रत्यक्ष उपयोग अनेक प्रसांगी होतो. उदाहरणाथण, डजल्हा कायालयातील सहाय्यकाला 
डवभागप्रमखुाला तातडीने फाईल पाठवायची असेल, पण त्याांचा ई-ऑडफस आयडी माडहत नसल्यास, तो 
डायरेक्ट्टरीत त्याांचे नाव ककवा पद शोधनू थेट फाईल पाठव ूशकतो. तसेच, प्रशासन डवभागाला सवण कमणचाऱ्याांचे 
सांपकण  क्रमाांक हवे असल्यास, डायरेक्ट्टरीतनू काही सेकां दात डमळू शकतात. 

ई-ऑडफसमधील इतर मॉड्यूल्ससोबत डायरेक्ट्टरीचा घडनष्ट सांबांध आहे. ई-फाईल मॉड्यूलमध्ये फाईल 
पाठवताना प्राप्तकता डनवडण्यासाठी डायरेक्ट्टरीचा वापर होतो. ई-लीव्ह मॉड्यूलमध्ये सटुी मांजरू करण्यासाठी 
सांबांडधत वडरष्ठाांचा तपशील डायरेक्ट्टरीतनू डमळतो. नॉलेज मनेॅजमेंट मॉड्यूलमध्ये ज्ञानडवषयक दस्तऐवज सांबांडधत 
व्यक्ट्ती ककवा डवभागाला शेअर करता येतात. 
साराांश ;- ई-ऑडफसमधील डायरेक्ट्टरी ही केवळ सांपकण  यादी नसनू, ती सांपणूण कायालयीन कामकाज अडधक 
वेगवान, अचकू आडण पारदशणक बनवणारे एक महत्त्वाचे साधन आहे. योग्य वापर केल्यास यामळेु वेळेची बचत, 
कायणक्षमता वाढ आडण त्टुी कमी होतात. डडडजटल शासनाकडे वाटचाल करताना अशा साधनाांचा योग्य आडण 
जबाबदारीने वापर केल्यास कायालयीन व्यवस्थापनात मोठा बदल घडू शकतो. 
 

20 My VC Room 
कायषपद्धती व सधुारणा प्रस्ताव- 
सध्याची कायडपद्धती- 

 My VC Room हा पयाय वापरून कमडचारी िलत आधीपासनू असलेल्या VC बैठकीची माफहती नोंदवू 
शकतात, जसे: 

o VC कलक 
o मीकटग आयडी 
o पासवडण 

 ही माडहती नोंदवल्यानांतर ती इतराांना पाहण्यासाठी ककवा सांदभासाठी सेव्ह होते. 
 नवीन VC रूम तयार करण्याची कोणतीही सोय नाही - वापरकत्याला अधी NIC Meeting / 

Webex / Zoom सारख्या प्लॅटिॉमषवर िाउन कलक तयार करून घ्यावी लागते. 



 

२  .आवश्यक सधुारणा – My VC Room मधनूच VC कलक तयार करण्याची सफुवधा फमळावी. 

    प्रस्ताफवत कायडपद्धती 

1. My VC Room मध्ये नवीन बटण: “Create New VC Room” 
2. स्क्ट्लक केल्यावर NIC Meeting (GovMeet) चे बकॅएांड API कॉल होऊन: 

o नवीन VC रूम तयार होईल 
o त्याचा कलक, मीकटग अयडी, पासवडष  आपोआप My VC Room मध्ये भरला जाईल 

3. वापरकता फक्ट्त पषु्टी करून Save करेल 
4. प्रणाली लगेच: 

o VC कलक सेव्ह करेल 
o सहभागींना आमांत्ण पाठडवण्याचा पयाय देईल 

3. या सधुारणा केल्यास -  

 वेळ वाचेल - वापरकत्याला दोन प्लटॅफॉमणमध्ये फेरफटका मारावा लागणार नाही. 
 ऄचकूता वाढेल - कलक, आयडी, पासवडण आपोआप भरणार असल्याने टायकपग चकुा टाळल्या जातील. 
 संपणूष प्रफिया एकाच फठकाणी पणूष करता येइल -  My VC Room मध्येच रूम तयार, नोंदणी व 

शेअकरग 

 
21 Quick Connect 

 
               सवांना एका कें िीकृत प्लटॅफॉमणवरून थेट सांवाद साधता यावा आडण वेगाने डनणणय प्रडक्रया व समन्वय 
सलुभ व्हावा  ,हे “Quick Connect” कायणप्रणालीचे मखु्य उडद्दष्ट आहे. 
          " Quick Connect” पयाय सध्या खालील सडुवधा परुवतो: 

1. SMS पाठफवणे – वापरकता सांबांडधताांना थेट सांदेश पाठवू शकतो. 
2. इ -मेल पाठफवणे  – वापरकता सांबांडधताांना थेट ई -मेल पाठवू शकतो.  
3. Meeting Link तयार करणे व पाठफवणे – मीकटगसाठी कलक तयार करून नोडटडफकेशन पाठवता 

येते. 



1. SMS:  

 

 

2. Email : 

 

3. Meeting:  

 



सध्याच्या समस्या :- सद्यस्स्थतीत, “Quick Connect” चे yntleA  FcAttooAnPotT योग्यडरत्या काम करत 
नाही, ज्यामळेु खालील समस्या डदसनू येतात: 
1. SMS पाठवण्याची ऄडचण – यामध्ये इांटरफेसवर सांदेश पाठवला गेला असे डदसतो, पण प्राप्तकत्याला 
SMS डमळत नाही. 
2. इ -मेल पाठवण्याची ऄडचण  – यामध्ये सांदेश पाठवला गेला असे डदसतो, पण ई -मेल मेलबॉक्ट्समध्ये 
पोहोचत नाही.  
3. Meeting Link नोफटफिकेशनची ऄडचण – मीकटग कलक तयार होते, पण प्राप्तकत्याला नोडटडफकेशन 
डमळत नाही. 
4. बकॅएंड सेवा प्रफतसाद न देणे – ई -मेल , SMS व मीकटग नोडटडफकेशन डडडलव्हरीसाठी आवश्यक सव्हणर 
ककवा गेटवे प्रडतसाद देत नाही. 
 

सध्याच्या समस्या अफण प्रस्ताफवत ईपाय 
समस्या कारण प्रस्ताफवत ईपाय / सोल्यशून 

SMS 
पाठवण्याची 
ऄडचण 

बकॅएांड SMS API योग्यडरत्या काम 
करत नाही ककवा गेटवेमध्ये समस्या 
आहे 

1. NIC SMS API आंफटगे्रशन तपासणे व पनु्हा 
सरुू करणे  
2. SMS API िेडेस्न्शयल्स (API Key / 
Token) ऄद्यावत करणे.  
3. टेस्ट संदेश पाठवनू फडफलव्हरी पडताळणी करणे 

इ-मेल 
पाठवण्याची 
ऄडचण 

SMTP / ई-मेल API बकॅएांड 
कनेक्ट्शन त्टुी आहे. 

1. NIC इ-मेल सव्हषर (SMTP) आंफटगे्रशन तपासणे  
2. इ-मेल API िेडेस्न्शयल्स ऄद्यावत करणे  
3. टेस्ट इ-मेल पाठवनू फडफलव्हरी पडताळणी करणे 

Meeting 
Link 
नोफटफिकेशनची 
ऄडचण 

Meeting कलक जनरेशन API 
ककवा नोडटडफकेशन सर्व्व्हस बांद / 
त्टुी आढळून आली. 

1. NIC मीकटग API (VC कलक िनरेशन) 
आंफटगे्रशन फरस्टाटष करणे 
2. नोफटफिकेशन सर्व्व्हस रीस्टाटष करून कनेक्शन 
फरफे्रश करणे  
3. टेस्ट मीकटग कलक पाठवनू नोफटफिकेशन 
पडताळणी करणे 

 
22 Events 

 
ई-ऑडफसमधील Superannuation, Birthday आडण Joining Date या डतन्ही बाबी अत्यांत महत्त्वाच्या 

आहेत कारण त्या केवळ कमणचारीडवषयक माडहती नोंदवण्यासाठीच नव्हे तर प्रशासकीय डनयोजन, सेवा लाभ, 
तसेच मानव सांसाधन व्यवस्थापनासाठी उपयोगी ठरतात. सवणप्रथम Superannuation म्हणजेच सेवाडनवतृ्ती डदनाांक 
हा प्रत्येक कमणचाऱ्याच्या सेवाकाळाचा शेवट दशणवणारा डदनाांक असतो. साधारणतः शासकीय सेवेत वयोमयादा 
58/60 वषे असते. उदाहरणाथण, जर एखाद्या कमणचाऱ्याचा जन्मडदनाांक १५ जनू १९६५ असेल, तर त्याचा 
Superannuation डदनाांक ३० जनू २०२५ असेल. ई-ऑडफस प्रणालीमध्ये हा डदनाांक नोंदवलेला असल्याने प्रशासन 
डवभागाला सांबांडधत कमणचाऱ्याच्या डनवतृ्तीपवूण आवश्यक प्रडक्रया जसे की पेन्शन फाइल तयार करणे, ग्रचॅ्यइुटी 
गणना, व सेवाभत्ता डनस्श्चत करणे, वेळेत सरुू करता येतात. तसेच या डदनाांकामळेु डरक्ट्त होणाऱ्या पदाांच्या 
भरतीसाठी ककवा बदलीसाठी योग्य वेळी डनयोजन करणे सोपे होते. 



Birthday म्हणजे कमणचाऱ्याचा जन्म झालेला डदवस, मडहना व वषण. हा तपशील सेवेत प्रवेश करण्याच्या 
वेळेस सवात महत्त्वाचा असतो कारण हाच डदनाांक सेवाकाळाची मयादा ठरवतो. ई-ऑडफसमध्ये जन्मतारीख 
नोंदवल्यामळेु प्रणाली आपोआप कमणचाऱ्याचे वय, डनवतृ्ती डदनाांक व इतर सेवा लाभाांची पात्ता डनस्श्चत करते. 
काही वेळा ई-ऑडफसमधील Events ककवा Calendar मॉड्यूलमध्ये कमणचाऱ्याांचे वाढडदवस आपोआप दाखवले 
जातात, ज्यामळेु डवभागीय पातळीवर शभेुच्छा सांदेश पाठवणे ककवा छोटे कायणक्रम आयोडजत करणे सोपे होते. 
जन्मतारीख ही केवळ औपचाडरक माडहती नसनू वयाशी सांबांडधत शासकीय धोरणे, आरोग्यडवमा योजना, तसेच 
पदोन्नतीसाठी पात्ता ठरवण्यास महत्त्वपणूण भडूमका बजावते. 

Joining Date म्हणजे कमणचारी सांस्थेत ककवा डवभागात प्रत्यक्ष रुज ूझालेला डदनाांक. हा तपशील जेष्ठता, 
सेवाकाळ आडण अनभुव या सवण गोष्टींशी थेट जोडलेला असतो. उदाहरणाथण, दोन कमणचाऱ्याांची शैक्षडणक पात्ता 
आडण पद समान असले तरी ज्याची Joining Date आधीची असेल त्याची जेष्ठता जास्त मानली जाते. ई-
ऑडफसमध्ये हा तपशील अचकू नोंदवणे अत्यावश्यक आहे कारण यावरून बढती, वेतनवाढ, बदली आडण इतर 
सेवा लाभाांची गणना केली जाते. तसेच Joining Date मळेु कमणचारी डकती काळ सेवेत आहे, त्याचा सेवेत सातत्य 
आहे का, आडण कोणत्या कालावधीत त्याला पढुील पदोन्नती डमळू शकते याचे मलू्याांकन करणे सोपे होते. 
               ई-ऑडफस प्रणालीमध्ये हे डतन्ही तपशील — Superannuation Date, Birthday आडण Joining 
Date — सामान्यतः Event  या डवभागात डदसतात. डजथे प्रणाली आपोआप त्या तारखा दशणवते आडण सांबांडधत 
डवभागाला स्मरणपत् पाठवते. यामळेु प्रशासकीय कामे वेळेत पणूण होतात, चकुा कमी होतात आडण मानवी सांसाधन 
व्यवस्थापन अडधक कायणक्षम बनते. त्यामळेु ई-ऑडफसमधील हे डदनाांक केवळ माडहतीपरुते नसनू सांपणूण 
कायालयीन कायणप्रवाहाच्या गती आडण अचकूतेसाठी महत्त्वाचा पाया ठरतात. 
ई-ऑडफसमधील Events टबॅमध्ये सध्या Birthday, Joining Anniversary आडण सेवाफनवतृ्ती 
(Superannuation) याांसारख्या महत्त्वाच्या घटनाांची नोंद डदसते, परांत ु या घटनाांबाबत कोणतेही ऄलटष 
(Notification) ककवा फरमाआंडर जनरेट होत नाहीत. 
यामळेु, सांबांडधत अडधकारी ककवा कमणचारी याांच्या वाढडदवस, जॉइकनगची वषणगाठ ककवा सेवाडनवतृ्तीच्या तारखा 
लक्षात न राहण्याची शक्ट्यता वाढते. जर या घटनाांसाठी इमेल, SMS ककवा इ-ऑफिसमधील पॉप-ऄप ऄलटष 
डमळाले, तर वेळेवर शभेुच्छा देणे, आवश्यक प्रशासकीय प्रडक्रया सरुू करणे आडण मानवी सांवाद सधुारण्यास 
मदत होईल. 
म्हणनू, Events टबॅमध्ये ऄलटष (Notification) ककवा फरमाआंडर फसस्टम समाफवष्ट केल्यास, महत्त्वाच्या 
तारखा चकुणार नाहीत आडण कायालयीन सांवाद व कायणपद्धती अडधक कायणक्षम व डनयोडजत होतील. 
 

23 My Contact / Group 
 

             ई-ऑडफसमधील My Contact / Group ही सडुवधा कायालयीन सांवाद आडण समन्वय अडधक 
सलुभ, वेगवान आडण कायणक्षम करण्यासाठी डवकडसत करण्यात आलेली आहे. पारांपाडरक पद्धतीत, एखाद्या 
अडधकाऱ्याचा ककवा सहकाऱ्याचा सांपकण  तपशील शोधण्यासाठी स्वतांत्पणे फोन डडरेक्ट्टरी पाहावी लागते. 
इतराांकडून डवचारावे लागेल. मात्, ई-ऑडफसच्या My Contact डवभागामळेु ही गरज सांपते. यात वापरकत्याच्या 
कामाशी सांबांडधत सवण सांपकण  एका डठकाणी व्यवस्स्थत जतन केले जातात. एखाद्या व्यक्ट्तीचे नाव, पदनाम, डवभाग, 
कायालयीन दरूध्वनी क्रमाांक, ईमेल आयडी, तसेच कधी कधी मोबाईल क्रमाांक यासारखी माडहती येथे सहज 
उपलब्ध असते. त्यामळेु, ई-ऑडफसच्या माध्यमातनू थेट कॉल ककवा मेल करून आवश्यक सांवाद साधणे शक्ट्य 
होते. डवशेषतः मोठ्या डवभागाांमध्ये, डजथे अनेक शाखा आडण कमणचारी असतात, तेथे हा डवभाग वेळ वाचवतो 
आडण सांवादातील अडथळे कमी करतो. 



 
         Group डवभाग हा याहून अडधक सोयीस्कर आहे, कारण तो टीम ककवा गट-आधाडरत सांवादासाठी 
उपयकु्ट्त ठरतो. एका डवभागातील ककवा प्रकल्पातील अनेक सदस्याांचा गट तयार करून त्याांना एकाच वेळी सचूना, 
पत्व्यवहार ककवा फाईल पाठवणे सोपे होते. गट तयार केल्याने एकाच स्क्ट्लकवर सवण सदस्याांपयंत सांदेश पोहोचतो, 
ज्यामळेु समन्वय अडधक वेगवान आडण प्रभावी होतो. ई-ऑडफसमधील हे डफचर डवशेषतः त्या पडरस्स्थतीत 
उपयकु्ट्त आहे डजथे अनेक अडधकाऱ्याांना एकाच वेळी माडहती देणे ककवा डनणणयाबाबत चचा करणे आवश्यक 
असते. गट व्यवस्थापनामळेु कायालयीन कामकाजात सातत्य राखले जाते आडण चकुीच्या व्यक्ट्तीकडे माडहती 
जाण्याची शक्ट्यता कमी होते. 
            या सडुवधेमळेु काही महत्त्वाचे फायदे डमळतात — प्रथम, सांवाद जलद होतो; दसुरे, सांपकण  तपशील नेहमी 
अद्ययावत आडण डवश्वसनीय असतात; आडण डतसरे, टीमवकण  आडण समन्वय वाढतो. याडशवाय, अडधकृत सांवाद 
ई-ऑडफसच्या सरुडक्षत वातावरणात होत असल्यामळेु गोपनीयता आडण डेटा सांरक्षणही सडुनस्श्चत होते. आधडुनक 
कायालयीन वातावरणात, डजथे कामाचा वेग आडण अचकूता दोन्ही महत्त्वाचे आहेत, डतथे My Contact / 
Group हे साधन कमणचारी आडण अडधकाऱ्याांसाठी अत्यावश्यक ठरते. त्यामळेु, या सडुवधेचा योग्य वापर केल्यास 
कायालयीन कायणप्रवाह अडधक गतीमान होतो, वेळेची बचत होते आडण एकूणच उत्पादनक्षमता वाढते. 
               ई-ऑडफस / ई-फाईलमध्ये काम करताना My Contact / Group ही डलस्ट सध्या थेट उपलब्ध 
नसल्यामळेु, सांबांडधत अडधकाऱ्याांना ककवा कमणचारीवगाला File/Receipts पाठवताना प्रत्येक वेळी स्वतांत्पणे 
शोधावे लागते. जर ही My Contact / Group ची डलस्ट थेट ई-फाईलमध्ये इांडटगे्रट केली गेली, तर फाईल 
ककवा डरसीप्ट पाठवण्याची प्रडक्रया अडधक जलद, सलुभ आडण कायणक्षम होईल.यामळेु, एकाच वेळी एकापेक्षा 
िास्त व्यक्तींना सांबांडधत फाईल ककवा डरसीप्ट पाठवणे सहज शक्ट्य होईल, तसेच वेळेची बचत आडण कायणक्षमता 
वाढेल. कायालयीन सांवादात पारदशणकता येईल, कारण पवूणडनयोडजत सांपकण  सचूीमळेु चकूुन इतर व्यक्ट्तीकडे 
फाईल जाण्याची शक्ट्यता कमी होईल. 
                थोडक्ट्यात, My Contact / Group फलस्ट इ-िाइलमध्ये ईपलब्ध झाल्यास, File/Receipts 
फवतरणाची प्रफिया ऄफधक वेगवान, ऄचकू अफण सोपी होइल, ज्यामळेु संपणूष कायालयीन कामकाि 
सरुळीत पार पडेल. 
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