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1. पररिचय

ममुख्य     उदद्देश्य
भफारित कद्दे  सवर्वोच्च न्यफायफालय कक ई-सलमलत निद्दे ई-फफाइलललिंग लसस्टम कफा डडिजफाइनि औरि सद्देटअप डकयफा हह
जज कफानिनूनिल कफागजफात ("ई-फफाइलललिंग)"  कद्दे  इलद्देक्टट्रॉलनिक फफाइलललिंग कज सक्षम बनिफातफा हह। ई-फफाइलललिंग कफा
उपयजग करितद्दे हमुए,  मफामलल (लसववल औरि आपरिफालधिक दजनिल)  कज सभल उच्च न्यफायफालयल औरि जजलफा
अदफालतल कद्दे  समक्ष दफायरि डकयफा जफा सकतफा हह जज इस ई-फफाइलललिंग प्रणफालल कज अपनिफातद्दे हहैं। इस ई-

फफाइलललिंग प्रणफालल कफा उददद्देश्य भफारित मम ववलभन्नि अदफालतल कद्दे  समक्ष मफामलल कज दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए
तकनिलकक समफाधिफानि अपनिफाकरि पद्देपरिलद्देस फफाइलललिंग कज बढफावफा दद्देनिफा औरि समय औरि लफागत बचत क्षमतफा
कफा लनिमफारण करिनिफा हह। यह उपयजगकतफार लनियमफावलल ई-फफाइलललिंग मम शफालमल चरिणबध्द प्रडक्रियफा दफारिफा
उपयजगकतफारओलिं कज समझनिद्दे,  ई-फफाइलललिंग प्रणफालल कद्दे  उपयजग कज समुववधिफाजनिक बनिफानिद्दे औरि
उपयजगकतफारओलिं कज सहफायतफा प्रदफानि करिनिद्दे कद्दे  ललए बनिफायफा गयफा हह। ई-फफाइलललिंग प्रणफालल कफा उपयजग भफारित
कद्दे  डकसल भल रिफाज्य कद्दे  बफारि कफाउलिं लसल मम प्रहजक्टस करिनिद्दे वफालद्दे डकसल भल एडिवजकद्दे ट दफारिफा यफा डकसल ई-

फफाइलललिंग लसस्टम कज अपनिफानिद्दे वफालद्दे रिफाज्यल कद्दे  हफाईकजटर औरि डडिजस्टक्ट कजरसर कद्दे  समक्ष कद्दे स दफायरि करिनिद्दे
कद्दे  ललए व्यवक्तिगत रुप सद्दे डकसल भल यफालचकफाकतफार दफारिफा डकयफा जफा सकतफा हह। यह प्रणफालल आपरिफालधिक
मफामलल सद्दे सलिंबलिंलधित चफाजरशलट औरि अन्य दस्तफावद्देजल कज ई-फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए पनूरिद्दे भफारित कद्दे  पमुललस
स्टद्देशनिल कज भल सक्षम करिद्देगल। इस ई-फफाइलललिंग प्रणफालल कज अपनिफानिद्दे वफालल अदफालतल कक सनूचल आपकज डट्रॉप
डिफाउनि सनूचल कद्दे  रूप मम डदखफाई दद्देगल,  जजस क्षण आप डकसल भल रिफाज्य औरि जजलद्दे कफा चयनि करितद्दे हहैं। ई-

फफाइलललिंग कद्दे  उपयजग सद्दे पहलद्दे,  उपयजगकतफार कज उपयजगकतफार महनिमुअल कज ध्यफानि सद्दे पढनिफा चफाडहए औरि
इसकक शतर कफा पफालनि करिनिफा चफाडहए औरि चरिणबद तरिरीकद्दे  सद्दे इसकद्दे  चरिण कफा पफालनि करिनिफा चफाडहयद्दे।

ई  -  फफाइलललिंग     कद्दे     ललए     हफाडिरवद्देयरि     औरि     सट्रॉफ्टवद्देयरि     आवश्यकतफाएए
एक उपयजगकतफार कद्दे  पफास एक पसरनिल कलिं प्यनूटरि हजनिफा चफाडहए जजसमम ललनिक्स यफा ववलिंडिजज यफा महडकन्टजश,

इलिंटरिनिद्देट एक्सद्देस,  मजजज़िलफा फफायरिफट्रॉक्स यफा गनूगल क्रिजम,  एडिजब एक्रिजबद्देट रिरीडिरि 11  सट्रॉफ़्टवद्देयरि जहसद्दे वद्देब
बफाउज़िरि औरि ई-फफाइलललिंग कद्दे  ललए दस्तफावद्देजल कज स्कह नि करिनिद्दे कद्दे  ललए एक स्कह निरि हजनिफा चफाडहए। ई-

फफाइलललिंग कद्दे  ललए कद्दे वल पलडिरीएफ प्रफारूप मम दस्तफावद्देजल कज स्वलकफारि डकयफा जफाएगफा। Adobe Acrobat

Reader  लनिम्नि पतद्दे परि लनिशमुल्क डिफाउनिलजडि करिनिद्दे कद्दे  ललयद्दे उपलब्धि हह ।
www.adobe.com/products/reader 

पलडिरीएफ दस्तफावद्देजल कज दस्तफावद्देजल कक हफाडिर कट्रॉपल स्कह नि करिकद्दे  भल बनिफायफा जफा सकतफा हह। जब कफागज कद्दे
दस्तफावद्देजल कज स्कह नि डकयफा जफातफा हह,  तज रिद्देजमुलद्देशनि कज 200  डिरीपलआई परि सद्देट डकयफा जफानिफा चफाडहए।
वतरमफानि मम एक डिट्रॉक्यनूममट जजसकफा .doc यफा .docx प्रफारूप हह,  कद्दे  ललए दस्तफावद्देज़िल कफा अलधिकतम आकफारि
25MB  कफा अपलजडि डकयफा जफा सकतफा हह । 
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   आवश्यक     प्रफारूप

ई-फफाइलललिंग कद्दे  मफाध्यम सद्दे दजर डकए गए डकसल भल मफामलद्दे कद्दे  ललए प्रफारूपण कक आवश्यकतफाएलिं सलिंबलिंलधित
अदफालत कद्दे  सलिंबलिंलधित प्रफावधिफानिल / लनियमल कद्दे  अनिमुपफालनि मम जहफालिं तक सलिंभव हज, जहफालिं उपयजगकतफार मफामलद्दे
कज ई-फफाइल करिनिफा चफाहतफा हह। 

सलिंबलिंलधित अदफालत जहफालिं एक मफामलफा / दस्तफावद्देज ई-फफाइल डकयफा जफातफा हह, सफाथ हरी दस्तफावद्देजल कज भभौलतक
रूप सद्दे प्रस्तमुत करिनिद्दे /  दफाजखल करिनिद्दे कक आवश्यकतफा हज सकतल हह। ककृ पयफा ध्यफानि दम डक वतरमफानि मम ई-

फफाइलललिंग मम दस्तफावद्देजल कद्दे  रूप मम ऑडडियज / वलडडियज जक्लप दफाजखल निहरीलिं डकयफा जफा सकतफा हह । दस्तफावद्देजल
कफाद्दे कद्दे वल पलडिरीएफ प्रफारूप मम इस सट्रॉफ्टवद्देयरि दफारिफा अपलजडि डकयफा जफा सकतफा हह। इसकद्दे  अलफावफा,  ककृ पयफा
एजन्क्रिप्शनि यफा पफासवडिर सलिंरिजक्षत दस्तफावद्देज जमफा नि करिम। दस्तफावद्देज़िल कज पलडिरीएफ मम पररिवलतरत करिनिद्दे सद्दे
पहलद्दे यह समुलनिजश्चित करिम डक दस्तफावद्देज मम डकसल भल प्रकफारि कक लछिपद्दे हमुए टद्देक्सट जहसद्दे दस्तफावद्देज कफा स्तजत
यफा दस्तफावद्देज कक व्यख्यफा कज हटफा डदयफा गयफा हह। 

समुरिक्षफा     औरि     भमुगतफानि     करिनिफा

हरि पलिंजलककृ त उपयजगकतफार कफा उपयजगकतफार खफातफा एजन्क्रिप्शनि यफा अन्य समुरिक्षफा समुववधिफाओलिं कफा उपयजग
करिकद्दे  पफासवडिर सद्दे समुरिजक्षत हह। हम अपनिद्दे सवररि परि औरि हमफारिद्दे डिद्देटफाबद्देस मम सलिंग्रहरीत सभल जफानिकफारिरी कक
समुरिक्षफा कद्दे  ललए उदजग मफानिक उपफायल कफा उपयजग करितद्दे हहैं। ऑनिलफाइनि यफा इलद्देक्टट्रॉलनिक लद्देनिदद्देनि दफारिफा कजटर
फकस स्वलकफारि करिनिफा इस बफात परि लनिभररि करितफा हह डक रिफाज्य सरिकफारि कद्दे  पफास इलद्देक्टट्रॉलनिक रूप मम कजटर
फकस कद्दे  भमुगतफानि कज स्वलकफारि करिनिद्दे कद्दे  ललए कजई व्यवस्थफा हह यफा निहरीलिं। यडद ऐसल व्यवस्थफा लफागनू हजतल हह,
तज उस जस्थलत मम इस वद्देबसफाइट औरि ई-फफाइलललिंग मफामलल कफा उपयजग करितद्दे हमुए कजटर फकस कफा
ऑनिलफाइनि भमुगतफानि करिनिफा सलिंभव हज सकतफा हह। ई-फफाइलललिंग कद्दे  मफाध्यम सद्दे डकसल भल अदफालत कक फकस
कफा भमुगतफानि करिनिद्दे कद्दे  ललए, निद्देटबहैंडकलिं ग / क्रिद्दे डडिट कफाडिर कफा उपयजग करिकद्दे , एक एसएसएल समुरिजक्षत भमुगतफानि
गद्देटवद्दे कज ई-फफाइलललिंग वद्देबसफाइट मम एककककृ त डकयफा गयफा हह,  जहफालिं इलद्देक्टट्रॉलनिक रूप मम कजटर फकस कद्दे
भमुगतफानि कज स्वलकफारि करिनिद्दे कद्दे  ललए रिफाज्य सरिकफारि कद्दे  पफास तलिंत उपलब्धि हह। उपयजगकतफार दफारिफा प्रस्तमुत
कजई भल ववतलय वववरिण एक एजन्क्रिप्टद्देडि रूप मम हजगफा औरि वद्देबसफाइट कद्दे  सवररि परि सहद्देजफा निहरीलिं जफाएगफा,
लद्देडकनि भमुगतफानि गद्देटवद्दे सद्देवफा कद्दे  एसएसएल समुरिजक्षत सवररि दफारिफा हरी सलिंसफालधित डकयफा जफाएगफा। वहकजल्पक रूप
सद्दे, आप कजटर फकस कद्दे  भमुगतफानि कद्दे  बफाद प्रफाप रिसलद कक स्कह नि कक हमुई कट्रॉपल भल अपलजडि करि सकतद्दे हहैं। ई-

फफाइलललिंग समुववधिफा मम कजटर फक कद्दे  भमुगतफानि कद्दे  ललए कजई मनिल ऑडिररि /  डडिमफालिंडि डफाफ्ट स्वलकफारि निहरीलिं डकयफा
जफातफा हह।

उपयजगकतफार     कक     जजम्मद्देदफारिरी

उपयजगकतफार कक जज़िम्मद्देदफारिरी हह डक एक ई-दफायरि दस्तफावद्देज़ि मम कजई वफायरिस यफा महलवद्देयरि निहरीलिं हजनिफा चफाडहए
जज ई-फफाइलललिंग फलिं क्शनि कज बफालधित करितफा हह यफा डकसल अन्य पफाटर यफा ई-फफाइलललिंग लसस्टम कज डकसल



अन्य क्षलत यफा हफालनि कफा कफारिण बनितफा हह। एक उपयजगकतफार कमु छि भल पजस्ट निहरीलिं करिद्देगफा जज स्पहम,

अपमफानिजनिक, परिद्देशफानि करिनिद्दे वफालफा, अपमफानिजनिक यफा आपवतजनिक यफा अवहधि हह। यह एक उपयजगकतफार
कक जजम्मद्देदफारिरी हह डक वह अपनिद्दे यनूजरिनिद्देम औरि पफासवडिर कज हरि समय गजपनिलय रिखद्दे औरि डकसल भल सलिंडदग्धि
गलतववलधि कद्दे  मफामलद्दे मम हद्देल्पडिद्देस्क सद्दे सलिंपकर  करिद्दे।

उपयजगकतफार     खफातद्दे     कफा     लनिललिंबनि     यफा     समफालप

अगरि यह पतफा चलतफा हह डक डकसल सदस्य निद्दे डकसल गहरिकफानिनूनिल गलतववलधि कद्दे  ललयद्दे ई-फफाइलललिंग कफा
उपयजग डकयफा हह यफा इस उपयजगकतफार लनियमफावलल कद्दे  डकसल भल लनियम कफा उल्ललिंघनि डकयफा हह,  तज उसकक
सदस्यतफा कज जफालिंच कद्दे  ललए लनिललिंवबत करि डदयफा जफाएगफा। उपयजगकतफार कद्दे  दफारिफा  कजई भल अवहधि गलतववलधि
मम ललप पफायद्दे जफानिद्दे आपरिफालधिक दलिंडि डदय जफानिद्दे कफा अलधिकफारिरी हजगफा ।

अस्वलकरिण

यह सद्देवफा 'सफामफान्य रूप मम'  प्रदफानि कक जफातल हह औरि हरि समय लनिबफारधि पहमुलिंच, तकनिलकक तमुडट ममुक्ति डिद्देटफा यफा
उपलब्धितफा कफा आशफासनि निहरीलिं दद्देतल हह। उपयजगकतफार इस बफात सद्दे सहमत हह डक उपयजगकतफार दफारिफा डकसल
भल समय ई-फफाइलललिंग सद्देवफा कफा लफाभ निहरीलिं लद्दे पफानिद्दे कक जस्थलत मम यफा ई-फफाइरलललिंग कद्दे  लनियमल कद्दे  गहरि-

अनिमुपफालनि कद्दे  ललए ई-फफाइल कज खफाररिज करि डदयफा गयफा हह कद्दे  ललयद्दे इर-कमद्देटरी कक कजई जजम्मद्देदफारिरी निहरीलिं
हजगल।

2.   ई  -  फफाइलललिंग     कफा     उपयजग     शमुरू

ई  -  फफाइलललिंग     कक     स्क्रिकनि     मम     लट्रॉगइनि   

उच्च न्यफायफालयल औरि जजलफा अदफालतल मम मफामलद्दे दफायरि करिनिद्दे कद्दे  ललए ई-फफाइलललिंग प्रणफालल कफा उपयजग
शमुरू करिनिद्दे कद्दे  ललए,  पतफा टफाइप करिम https://efiling.ecourts.gov.in (उदफाहरिण कद्दे  ललए,  गनूगल क्रिजम,

इलिंटरिनिद्देट एक्सप्लजरिरि, मजजज़िलफा फफायरिफट्रॉक्स, आडद मम), उक्ति वद्देबसफाइट कफा हजम पद्देज स्क्रिकनि मम एक लट्रॉग
प्रदलशरत करिद्देगफा। यडद कजई उपयजगकतफार नियफा हह,  तज उसद्दे ’खफातफा बनिफाएए’ ववकल्प परि जक्लक करिकद्दे  ई-

फफाइलललिंग समुववधिफा कफा उपयजग करिनिद्दे कद्दे  ललए उपयजगकतफार आईडिरी औरि पफासवडिर बनिफानिद्दे कद्दे  ललए पलिंजलकरिण
करिनिफा हजगफा। डक्रिएट अकफाउलिं ट परि जक्लक करिनिद्दे परि पलिंजलकरिण फट्रॉमर प्रदलशरत हजगफा। यडद कजई



उपयजगकतफार पहलद्दे सद्दे ई-फफाइलललिंग समुववधिफा कद्दे  सफाथ पलिंजलककृ त हह,  तज ऐसफा उपयजगकतफार बस अपनिफा यनूजरि
आईडिरी औरि पफासवडिर टफाइप करिद्देगफा औरि ई-फफाइलललिंग लसस्टम मम लट्रॉग इनि करिद्देगफा।

लचत 1 ई-फफाइलललिंग कद्दे  हजम पद्देज कक स्क्रिकनि

3.   उपयजगकतफार     पलिंजलकरिण

एक नियफा उपयजगकतफार लचत मम डदखफाई गई स्क्रिकनि मम लट्रॉग इनि मम account डक्रिएट अकफाउलिं ट ’ववकल्प कफा
उपयजग करिकद्दे  पलिंजलकरिण करि सकतफा हह। पलिंजलकरिण कद्दे  उदद्देश्य कद्दे  ललए, एक उपयजगकतफार कज यह चमुनिनिफा
हजगफा डक वह व्यवक्ति एडिवजकद्दे ट यफा यफालचकफाकतफार कद्दे  रूप मम पलिंजलकरिण करिनिफा चफाहतफा हह।

3.1   एक     वककल     कद्दे     रूप     मम     पलिंजलकरिण



पलिंजलकरिण फट्रॉमर कज उपयजगकतफार दफारिफा भरिफा
जफानिफा चफाडहए। पलिंजलकरिण कद्दे  ललए,  यडद कजई
उपयजगकतफार अलधिवक्तिफा हह, तज उसद्दे पलिंजलकरिण मम
अलधिवक्तिफा कद्दे  रूप मम पलिंजलकरिण कद्दे  ललए लचत मम
डदखफायफा गयफा हह।
• मजबफाइल निलिंबरि • ईमद्देल आईडिरी • बफारि पलिंजलकरिण
सलिंख्यफा (कद्दे वल एडिवजकद्दे ट कद्दे  मफामलद्दे मम)  •

उपयजगकतफार आईडिरी •  निफामफालिंडकत रिफाज्य •

निफामफालिंडकत जजलफा • निफामफालिंडकत प्रलतषफानि

यडद कजई उपयजगकतफार अलधिवक्तिफा हह,  तज उसद्दे
उसल मजबफाइल निलिंबरि औरि ई-मद्देल आईडिरी कज
प्रस्तमुत करिनिफा हजगफा जज सलिंबलिंलधित अदफालत कद्दे
पफास उस व्यवक्ति दफारिफा पलिंजलककृ त कक गयल हह जहफालिं
वह वकफालत करितफा हह। यडद वह एक समफानि
मजबफाइरल निलिंबरि व इरमद्देल आइर डिरी जमफा निहरीलिं करितफा
हह,  तज पलिंजलकरिण प्रडक्रियफा पनूरिरी निहरीलिं हजगल।
अलधिवक्तिफा कज रिफाज्य,  जजलद्दे औरि स्थफापनिफा कफा
वववरिण दद्देनिफा हजगफा जहफालिं अलधिवक्तिफा कद्दे  बफारि
पलिंजलकरिण सलिंख्यफा,  मजबफाइल औरि ई-मद्देल आईडिरी
पलिंजलककृ त हहैं।

सभल क्षद्देत अलनिवफायर हहैं। फट्रॉमर भरिनिद्दे कद्दे  बफाद,

उपयजगकतफार कज कह प्चफा बट्रॉक्स मम कह प्चफा कजडि
भरिनिफा हजगफा औरि डफरि 'गद्देट ओटरीपल'  परि जक्लक
करिनिफा हजगफा। दज अलग-अलग ओटरीपल उत्पन्नि
हजतद्दे हहैं औरि उपयजगकतफार दफारिफा पलिंजलकरिण कद्दे
समय प्रस्तमुत डकए गए पलिंजलककृ त मजबफाइल निलिंबरि
औरि ईमद्देल पतद्दे परि भद्देजद्दे जफायमगद्दे । 

   लचत 2. अलधिवक्तिफाओलिं कद्दे  ललए पलिंजलकरिण फट्रॉमर
जफातद्दे हहैं। एक उपयजगकतफार कज पलिंजलकरिण प्रडक्रियफा कज
पनूरिफा करिनिद्दे कद्दे  ललए 3.3 -3.4 मम बतफाए गए चरिणल कफा
पफालनि करिनिफा हजगफा।



3.2   व्यवक्ति     मम     एक     यफालचकफाकतफार     कद्दे     रूप     मम     पलिंजलकरिण

यडद कजई व्यवक्ति व्यवक्तिगत रूप सद्दे यफालचकफाकतफार हह,
तज उसद्दे निलचद्दे दरी गई जफानिकफारिरी कद्दे  अनिमुसफारि
पलिंजलकरिण करिफानिफा आवश्यक हह, जहसफा डक निलचद्दे लचत
3 मम डदखफायफा गयफा हह-
•  मजबफाइल निलिंबरि •  ई-मद्देल आईडिरी •  उपयजगकतफार
आईडिरी, रिफाज्य, जजलफा औरि प्रलतषफानि जहसद्दे लनिकटतम
न्यफायफालय स्थफापनिफा वववरिण सभल क्षद्देत अलनिवफायर
हहैं। फट्रॉमर भरिनिद्दे कद्दे  बफाद,  उपयजगकतफार कज कह प्चफा
बट्रॉक्स मम कह प्चफा कजडि कज भरिनिफा हजगफा औरि डफरि
'गद्देट ओटरीपल'  परि जक्लक करिनिफा हजगफा। दज अलग-

अलग ओटरीपल उत्पन्नि हजतद्दे हहैं औरि उपयजगकतफार
दफारिफा पलिंजलकरिण कद्दे  समय प्रस्तमुत डकए गए
पलिंजलककृ त मजबफाइल निलिंबरि औरि ईमद्देल पतद्दे परि भद्देजद्दे
जफातद्दे हहैं। एक उपयजगकतफार कज तब 3.3  मम दरी गई
प्रडक्रियफा कफा पफालनि करिनिफा हजगफा औरि पलिंजलकरिण
प्रडक्रियफा कज पनूरिफा करिनिद्दे कद्दे  ललए 3.4 निलचद्दे।
निजट  :    यडद     एक     अलधिवक्तिफा     ई  -  फफाइलललिंग
लसस्टम     कफा     इस्तद्देमफाल     एक     यफालचकफाकतफार
कद्दे     रूप     मम     मफामलफा     दजर     करिनिद्दे     कद्दे     ललयद्दे     करि
रिहफा     हह  ,    तफाद्दे     उसद्दे     अलग     ईमद्देल     पतद्दे     औरि
मजबफाइल     निलिंबरि     कद्दे     सफाथ     एक     यफालचकफाकतफार
कद्दे     रूप     मम     अलग     पलिंजलकरिण     करिनिफा
आवश्यक     हह  ,    जबडक     वह     पहलद्दे     सद्दे     ई  -

एडिवजकद्दे ट     कद्दे     रूप     मम     पलिंजलककृ त     हज     तब     भल     ।



3.3   डकसल     थफानिद्दे     कद्दे     अलधिककृ त     प्रलतलनिलधि     कद्दे     रूप     मम     पलिंजलकरिण

पमुललस स्टद्देशनि कद्दे  रूप मम पलिंजलककृ त करिनिद्दे कद्दे  ललए,

लनिम्निललजखत जफानिकफारिरी प्रस्तमुत करिनिल हजगल-
रिफाज्य,  जजलद्दे,  पतद्दे औरि पमुललस स्टद्देशनि कफा स्थफानि
कफा वववरिण,  मजबफाइल निलिंबरि,  ईमद्देल आईडिरी,  यनूज़िरि
आईडिरी । सभल क्षद्देत अलनिवफायर हहैं। फट्रॉमर भरिनिद्दे कद्दे
बफाद, उपयजगकतफार कज कह प्चफा बट्रॉक्स मम कह प्चफा कजडि
भरिनिफा हजगफा औरि डफरि 'गद्देट ओटरीपल'  परि जक्लक
करिनिफा हजगफा। दज अलग-अलग ओटरीपल उत्पन्नि
हजतद्दे हहैं औरि उपयजगकतफार दफारिफा पलिंजलकरिण कद्दे  समय
प्रस्तमुत डकए गए पलिंजलककृ त मजबफाइल निलिंबरि औरि
ईमद्देल पतद्दे परि भद्देजद्दे जफातद्दे हहैं।

लचत 3.  व्यवक्ति मम यफालचकफाकतफार कद्दे  ललए
पलिंजलकरिण फट्रॉमर

       

3.4   ओटरीपल     कफा     सत्यफापनि

इर-मद्देल अथवफा मजबफाइल परि प्रफाप
आद्देटरीपल कज लचत क्रिमफालिंक-४ मम दलशतर
स्क्रिकनि अनिमुसफारि भरिनिद्दे कद्दे  बफाद वहद
आद्देटरीपल बटनि परि जक्लक करिनिद्दे परि
आद्देटरीपल कफा सत्यफापनि हजगफा आहरि निइर
स्क्रिकनि प्रदरिलशत हजगल ।

          लचत 4. ओ.टरी.पल. मफान्य करिनिद्दे कक स्क्रिकनि 



3.5   उपयजगकतफार     डिद्देटफा     भरिम

ओटरीपल कद्दे  मफान्य हजनिद्दे कद्दे  बफाद,  पलिंजलकरिण
प्रपत कद्दे  सफाथ एक निई स्क्रिकनि प्रदलशरत कक
जफातल हह,  जहफालिं उपयजगकतफार कज पलिंजलकरिण
प्रडक्रियफा कज पनूरिफा करिनिद्दे कद्दे  ललए लनिम्निललजखत
वववरिण भरिनिफा हजगफा जहसफा डक निलचद्दे लचत 5 मम
डदखफायफा गयफा हह।
पफासवडिर (1 अपरिकद्दे स वणर, 1 लजअरिकद्दे स वणर,
1  वणर,  1  निलिंबरि,  कम सद्दे कम 8  अलिंकल कक
ललिंबफाई वफालद्दे पफासवडिर कक एक ववशद्देष ववशद्देषतफा
हजनिल चफाडहए)

पफासवडिर कक पमुवष करिम • पहलफा निफाम • अलिंलतम
निफाम •  अन्य सलिंपकर  निलिंबरि •  लललिंग •  जन्म
लतलथ (डिरीडिरी /  एमएम /  वफाईवफाईवफाईवफाई)  •

पतफा • शहरि • रिफाज्य • वपनि कजडि,  फजटज (50

कद्दे बल सद्दे कम आकफारि कद्दे  जद्देपलजल प्रफारूप मम)।
उपयजगकतफार कद्दे  लसस्टम कक फफाइलम बफाउज़ि
बटनि दबफाकरि फजटज कद्दे  ललए चमुनिल औरि
अपलजडि कक जफा सकतल हहैं।

लचत 5. उपयजगकतफार डिद्देटफा कद्दे  सफाथ पलिंजलकरिण फट्रॉमर

पहचफानि प्रमफाण (आईडिरी प्रकफारि) उपयजगकतफार कक प्रणफालल
सद्दे फफाइल कफा चयनि करिनिद्दे कद्दे  ललए आईडिरी कफाडिर कक छिवव
कज बफाउज़ि बटनि कफा उपयजग करिकद्दे  (50KB  सद्दे कम)

अपलजडि डकयफा जफा सकतफा हह। अन्य सलिंपकर  निलिंबरि कज
छिजड़करि सभल फकल्डि अलनिवफायर हहैं। उपयजगकतफार अलिंत मम
बट्रॉक्स मम डदए गए कह प्चफा कजडि मम प्रवद्देश करितफा हह औरि
पलिंजलकरिण प्रडक्रियफा कज पनूरिफा करिनिद्दे कद्दे  ललए रिजजस्टरि बटनि
दबफाएलिं।

3.6   डिहशबजडिर     परि     आनिफा

ई-फफाइलललिंग स्क्रिकनि कद्दे  ललए हजम पद्देज सद्दे एक पलिंजलककृ त
उपयजगकतफार लट्रॉग इनि करिनिद्दे कद्दे  बफाद, एक डिहशबजडिर पद्देज बफाई
ओरि कद्दे  पहनिल परि लनिम्निललजखत जफानिकफारिरी प्रदलशरत करितफा
हह ।
हजम: - यह ई-फफाइलललिंग कद्दे  हजम पद्देज परि लभौटनिफा हह।
नियफा कद्दे स: - यह निए कद्दे स कक ई-फफाइलललिंग कक अनिमुमलत दद्देतफा
हह।
दस्तफावद्देज: - यह डकसल भल ववववधि दस्तफावद्देज जहसद्दे डक एक
हलफनिफामफा यफा ई-फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए एक आवद्देदनि कक
अनिमुमलत दद्देतफा हह।
डिद्देडफलसट कजटर शमुल्क: - यह डकसल भल डिद्देडफलसट कजटर फकस
कक ई-फफाइलललिंग कज सक्षम बनिफातफा हह।
ररिपजटर:  -  यह उपयजगकतफार कद्दे  ललए डकसल भल ररिपजटर कज
दद्देखनिद्दे / वप्रलिंट करिनिद्दे कद्दे  ललए    डडटड उपलबध करिफातफा हह।
सहफायतफा: - यह उपयजगकतफार कद्दे  मफागरदशरनि कद्दे  ललए हह।

लचत 6. पलिंजलककृ त उपयजगकतफार ई-फफाइलललिंग जस्थलत
पकृष   (डिद्देशबजडिर)



3.7   डिहशबजडिर

डिहशबजडिर डकसल उपयजगकतफार कज सहद्देजद्दे गए डफाफ्ट (डफाफ्ट) सडहत डकसल भल मफामलद्दे कक ई-फफाइलललिंग जस्थलत
कद्दे  बफारिद्दे मम जफानिकफारिरी प्रदफानि करितफा हह । तकनिलकक दृवषकजण सद्दे ललिंवबत स्वलककृ लत (ललिंवबत स्वलककृ लत), मफामलद्दे
तकनिलकक जफाएच मम ववफल रिहद्दे (स्वलककृ त निहरीलिं),  डडिडफलसडट अदफालत फकस (  डिद्देडफलसट कजटर फकस),  कजटर
रिजजस्टरी दफारिफा ललिंवबत जफालिंच (ललिंवबत जफालिंच) औरि कजटर रिजजस्टरी (दजषपनूणर मफामलल) दफारिफा जफाएच कद्दे  बफाद दजषपनूणर
मफामलद्दे। 

यडद कजटर रिजजस्टरी              यह पडतड हह कक दडयर ककयय गयय पपरकरण सहह रप मम हह तज उसद्दे निलचद्दे section  मद्देरिद्दे
मफामलल अनिमुभफाग मम दफायरि ई-दफायरि मफामलल कद्दे  टहब मम डदखफायफा जफाएगफा। यडद रिजजस्टरी कज कद्दे स फफाइलललिंग
दजषपनूणर लगतल हह, तज यह 'ई-फफाइलललिंग कद्दे स स्टद्देटस' सद्देक्शनि मम 'दजषपनूणर' टहब मम डदखफाई दद्देगफा।

डिहशबजडिर कद्दे  शफालमल कद्दे स ’खलिंडि मम ई-दफायरि मफामलल’, ’ई-दफायरि दस्तफावद्देज’, डिद्देडफलसट कजटर फकस’, ’खफाररिज
डकए गए मफामलल’ औरि असलिंसफालधित ई-दफायरि मफामलल’ कक जफानिकफारिरी शफालमल हह। इनि टहब कज नियफा कद्दे स
’दजर करिनिद्दे कक प्रडक्रियफा कद्दे  बफाद ववस्तफारि सद्दे समझफायफा जफाएगफा क्यलडक डिहशबजडिर परि यद्दे टहब एक उपयजगकतफार
दफारिफा नियफा मफामलफा दफायरि डकए जफानिद्दे कद्दे  बफाद हरी उपयजगल हलगद्दे।
लट्रॉगआउट  : - एक उपयजगकतफार 'लट्रॉगआउट बटनि' परि जक्लक करिकद्दे  सफाइनि आउट करि सकतफा हह, जज हरि
समय स्क्रिकनि कद्दे  दफाडहनिद्दे कजनिद्दे कज डदयफा जफातफा हह।

3.8   पफासवडिर     भनूल     गए

यडद कजई पलिंजलककृ त उपयजगकतफार अपनिफा
पफासवडिर भनूल जफातफा हह,  तज उसद्दे लचत 1  मम
लट्रॉग इनि स्क्रिकनि परि 'पफासवडिर भनूल गए'

लललिंक परि जक्लक करिकद्दे  पमुनिप्रफारप डकयफा जफा
सकतफा हह। पफासवडिर भनूल जफानिद्दे कफा ववकल्प
लचत 7  मम डदखफाई गई एक भनूल पफासवडिर
स्क्रिकनि कज खजलतफा हह।

एक उपयजगकतफार कज पलिंजलककृ त ईमद्देल
आईडिरी यफा पलिंजलककृ त मजबफाइल निलिंबरि भरिनिफा
हजगफा औरि डदखफाए गए कह प्चफा कजडि कज दजर
करिनिफा हजगफा औरि गद्देट ओटरीपल ववकल्प कज
दबफाएलिं। गद्देट ओटरीपल कज दबफानिद्दे परि, एक निई
स्क्रिकनि प्रदलशरत हजतल हह,  जजसमम
उपयजगकतफार दफारिफा ई-मद्देल /  मजबफाइल परि
प्रफाप ओटरीपल निलिंबरि दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए कहफा

         लचत 7. पफासवडिर  भनूल गए स्क्रिकनि



जफातफा हह,  जज उपयजगकतफार दफारिफा भनूल गए
पफासवडिर स्क्रिकनि परि भरिफा जफातफा हह।
उपयजगकतफार तब अपनिफा पफासवडिर बदल
सकतफा हह औरि डफल्डि मम नियफा पफासवडिर दजर
करिकद्दे  उसल कक पमुवष करि सकतफा हह जहसफा डक
निलचद्दे लचत 8  मम डदखफायफा गयफा हह।
उपयजगकतफार तब कह प्चफा कजडि टफाइप करितफा
हह औरि अपनिफा पफासवडिर बदलनिद्दे कक प्रडक्रियफा
कज पनूरिफा करिनिद्दे कद्दे  ललए 'चमज पफासवडिर'
ववकल्प दबफातफा हह।

          लचत 8. पफासवडिर  भनूल गए स्क्रिकनि

3.9   क्यफा     उपयजगकतफार     यनूजरिनिफाम     भनूल     गए     हह

यडद कजई उपयजगकतफार अपनिफा
उपयजगकतफार निफाम भनूल गयफा हह जजससद्दे
वह इस वद्देबसफाइट परि पलिंजलककृ त थफा,  तज
वह लचत 1 मम लट्रॉग ऑनि करिनिद्दे कद्दे  ललए
लट्रॉग ऑनि स्क्रिकनि मम 'उपयजगकतफार निफाम
भनूल गयफा'  ववकल्प दबफातफा हह,    तत एक
निई स्क्रिकनि खजलतल हह जजसकद्दे  ललए
उपयजगकतफार कज अपनिद्दे पलिंजलककृ त
मजबफाइल निलिंबरि औरि पलिंजलककृ त ई-मद्देल
पतद्दे कज भरिनिफा हजगफा। उपयजगकतफार कज
डदखफाए गए कह प्चफा कजडि कज दजर करिनिद्दे
कक आवश्यकतफा हह। अपनिद्दे पलिंजलककृ त ई-

मद्देल पतद्दे परि उपयजगकतफार निफाम प्रफाप
करिनिद्दे कद्दे  ललए मद्देल भद्देजम बटनि दबफाएलिं।
लचत 9 मम मद्देल भद्देजम बटनि कज दबफानिद्दे परि
एक स्क्रिकनि अलधिसनूचनिफा डदखफाई दद्देतल हह
जजसमम उपयजगकतफार कफा निफाम
सफलतफापनूवरक उपयजगकतफार कद्दे
पलिंजलककृ त मद्देल आईडिरी परि
सफलतफापनूवरक मद्देल डकयफा गयफा हह जहसफा
डक लचत 10 मम डदखफायफा गयफा हह।

        
           लचत 9. यनूजरि निफाम भनूल गए हहैं  स्क्रिकनि

  लचत 10. उपयजगकतफार आईडिरी कक पमुनिप्रफारलप कद्दे  ललए सलिंदद्देश कक 
पमुवष।



3.10   नियफा     मफामलफा     दजर     करिनिफा

एक नियफा मफामलफा ई-फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए, डिहशबजडिर स्क्रिकनि कद्दे  बफाएलिं पहनिल मम नियफा कद्दे स ववकल्प परि जक्लक
करिम (लचत 6)।
(निजट:   जहसद्दे हरी उपयजगकतफार  अपनड आईडिरी औरि पफासवडिर ई-फफाइलललिंग लसस्टम मम भरिकरि लफालाॅगइनि करितफा
हह वहसद्दे हरी डिहशबजडिर स्क्रिकनि     पपरदकररत हतगह।

3.11   निए     कद्दे स     परि     जक्लक     करिम

डिहशबजडिर स्क्रिकनि कद्दे  बफाएलिं पहनिल मम नियफा कद्दे स ववकल्प परि जक्लक करिनिद्दे परि, स्क्रिकनि व्हद्देयरि टनू  फफाइल डदखफाई
जफाएगल।
लनिम्निललजखत क्षद्देतल कज भरिनिद्दे कद्दे  ललए एक उपयजगकतफार कक आवश्यकतफा हह:
रिफाज्य: - सनूचलबद ववकल्पल मम सद्दे रिफाज्य कफा चयनि करिम।
जजलफा: सनूचलबद ववकल्पल मम सद्दे जजलफा चमुनिम।
न्यफायफालय कक स्थफापनिफा: - न्यफायफालय कक स्थफापनिफा जहफालिं ममुकदमफा दफायरि डकयफा जफानिफा हह।
कद्दे स कफा प्रकफारि: - पहलद्दे डदए गए दज ववकल्पल मम सद्दे एक ववकल्प चमुनिम। लसववल यफा डक्रिलमनिल।
डफरि 'कद्दे स टफाइप' डट्रॉपडिफाउनि सद्दे सलिंबलिंलधित कद्दे स टफाइप चमुनिम।
एक उपयजगकतफार कज तब चयनि करिनिद्दे कक आवश्यकतफा हजतल हह डक क्यफा ई-फफाइल डकए जफा रिहद्दे दस्तफावद्देजल
परि आधिफारि यफा डडिजजटल टजकनि दफारिफा हस्तफाक्षरि डकए जफाएलिंगद्दे औरि सबलमट बटनि परि जक्लक करिम।
उपयजगकतफार कज हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  ववकल्प कफा चयनि सफावधिफानिलपनूवरक करिनिफा चफाडहए,  क्यलडक जब वह
अलिंलतम रूप सद्दे सबलमट हज जफातफा हह,  तज वह निए मफामलद्दे परि हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  ललए सलिंबलिंलधित पकृष परि
स्वचफाललत रूप सद्दे लनिदर्देलशत हज जफाएगफा।
यडद उपयजगकतफार सबलमट परि जक्लक करिनिद्दे सद्दे पहलद्दे डकसल भल वबलिंदमु परि चमुनिद्दे गए ववकल्पल कज रिरीसद्देट
करिनिफा चफाहतफा हह, तज रिरीसद्देट बटनि दबफाएलिं। यडद भरिफा हमुआ डिद्देटफा सहरी हह, तज उपयजगकतफार कज फफाइलललिंग फट्रॉमर
(Fig.12) मम लद्दे जफायफा जफाएगफा।

लचत 11. नियफा मफामलफा > उच्च न्यफायफालय कद्दे  ललए                   लचत 11(अ) नियफा मफामलफा > लनिचलल 
      यहहह दरर करर न्यफायफालय कद्दे      ललए यहहह दरर करर



4.   नियफा     कद्दे स  -  फफाइलललिंग     फट्रॉमर
फफाइलललिंग फट्रॉमर - यफालचकफाकतफार फट्रॉमर -
फफाइलललिंग फट्रॉमर कद्दे  तहत यफालचकफाकतफार
फट्रॉमर (Fig.12)  मम,  यफालचकफाकतफार कद्दे
बफारिद्दे मम आवश्यक वववरिण एक
उपयजगकतफार दफारिफा भरिफा जफानिफा
आवश्यक हह। लफाल तफारिफालिंकनि लचह (*)

कद्दे  सफाथ लचडहत क्षद्देत अलनिवफायर हह।
यडद उपयजगकतफार एक सलिंगठनि हह,  तज
सलिंगठनि वववरिणल कद्दे  चद्देकबट्रॉक्स परि
जक्लक करिनिद्दे परि,  उपयजगकतफार कज
सलिंगठनि कद्दे  वववरिणल कज भरिनिद्दे कद्दे  ललए
एक फट्रॉमर (छिवव 13) मम लद्दे जफायफा जफातफा
हह। उपयजगकतफार कज यफालचकफाकतफार टहब
मम आवश्यक वववरिण भरिनिफा चफाडहए
औरि डफरि  सयव बटनि परि जक्लक करिनिफा
चफाडहए।
Save  बटनि परि जक्लक करिनिद्दे परि
स्क्रिकनि परि एक ई-फफाइलललिंग निलिंबरि
जद्देनिरिद्देट हजतफा हह औरि प्रदलशरत डकयफा
जफातफा हह। उतरिदफातफा (लचत 15) कद्दे  ललए
आवश्यक वववरिण दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए
उपयजगकतफार कज अगलल स्क्रिकनि (लचत
14)  मम लद्दे जफायफा जफातफा हह।  बहक बटनि
दबफानिद्दे परि एक उपयजगकतफार वफापस
यफालचकफाकतफार टहब परि जफातफा हह औरि

 नयकसट दबफाकरि उपयजगकतफार कज
अगलद्दे पकृष परि लद्दे जफातफा हह।

लचत 12. नियफा मफामलफा> फफाइलललिंग फट्रॉमर- यफालचकफाकतफार

लचत 13. नियफा मफामलफा> फफाइलललिंग फट्रॉमर - यफालचकफाकतफार
(सलिंगठनि)



एक उपयजगकतफार फफाइलललिंग फट्रॉमर मम
ववलभन्नि टहब कद्दे  बलच वववरिण भल भरि
सकतफा हह,  जक्लक करिम सद्देव बटनि कद्दे
वबनिफा,  लद्देडकनि वतरमफानि सत समफाप
हजनिद्दे /  समफाप हजनिद्दे यफा डकसल अन्य
ववकल्प उपयजगकतफार दफारिफा चयलनित
डकए जफानिद्दे परि,  इस प्रकफारि दजर डकयफा
गयफा सभल डिद्देटफा खज सकतफा हह, इसललए,

डिद्देटफा कद्दे  निमुकसफानि कज रिजकनिद्दे कद्दे  ललए
लनियलमत अलिंतरिफाल परि डिद्देटफा कज सद्देव
करितद्दे रिहनिफा चफाडहए। उपयजगकतफार
अपनिद्दे सलिंबलिंलधित टहब परि जक्लक करिकद्दे ,
यफा अगलफा ववकल्प एक्सद्देस करिनिद्दे कद्दे
ललए निद्देक्स्ट परि जक्लक करिकद्दे  अन्य
टहब तक पहमुलिंच सकतफा हह।

लचत 15. नियफा मफामलफा> फफाइलललिंग फट्रॉमर - उतरिदफातफा वववरिण

4.1   अलतररिक्ति     जफानिकफारिरी     जमफा     करिम

एक यफालचकफाकतफार औरि प्रलतवफादरी कक
कजई भल अलतररिक्ति जफानिकफारिरी पफासपजटर
निलिंबरि,  रिफाषलयतफा,  व्यवसफाय,  पहनि निलिंबरि,

सलिंपकर  वववरिण जहसद्दे अलतररिक्ति सनूचनिफा
टहब मम प्रस्तमुत कक जफा सकतल हह।
वववरिण जजड़द्दे जफानिद्दे कद्दे  बफाद,

उपयजगकतफार जफानिकफारिरी जमफा करिनिद्दे कद्दे
ललए सद्देव परि जक्लक करितफा हह। वपछिलफा
बटनि दबफानिद्दे सद्दे एक यनूजरि ररिस्पलडिमट टहब
परि जफाएगफा औरि अधिलनिस्थ कजटर टहब कद्दे
आगद्दे दबफाएगफा जहसफा डक (लचत 16)  मम
डदखफायफा गयफा हह।

लचत 16. नियफा मफामलफा> फट्रॉमर भरिम  - अलतररिक्ति जफानिकफारिरी 
टहब

4.2   अधिलनिस्थ     न्यफायफालय     कफा     वववरिण

अलतररिक्ति जफानिकफारिरी पनूरिरी करिनिद्दे कद्दे  बफाद,

अधिलनिस्थ अदफालत कक स्क्रिकनि खमुल
जफाएगल। एक उपयजगकतफार कज सभल क्षद्देतल



कज भरिनिफा अलनिवफायर हजगफा औरि डफरि फडमर
     जमड करय जहसय अकधनसथ नयडयडलय कड

नडम,  कद्दे स पलिंजलकरिण सलिंख्यफा (सलएनिआरि),

कद्दे स कफा प्रकफारि, कद्दे स निलिंबरि/फफाइलललिंग सलिंख्यफा,
दफाजखल करिनिद्दे कफा वषर, न्यफायफाधिलश कफा निफाम

   कजसकय दपदडरड कनणरय पफाररित डकयफा  गयड हह ,
         कजसय इस नयय मडमलय मम चचननतह दय रहय हह ।

निए मफामलद्दे मम चमुनिभौतल भरिद्दे फह सलद्दे कक
तफारिरीख,  लनिणरय/आदद्देश कक सत्यफावपत प्रलत

   कय आवयदन कह तफारिरीख औरि  सतयडकपत

    पपरकत ककस कदनडनक कत तहयफारि    हचइर हह । जहसफा
डक लचत 17 मम डदखफायफा गयफा हह।

लचत 17. नियफा मफामलफा > अधिलनिस्थ न्यफायफालय कफा
वववरिण

आम तभौरि परि जब आप अपलल यफा सलिंशजधिनि यफा अन्य अपलललय प्रकफारि कद्दे  मफामलल कज दफाजखल करि रिहद्दे हजतद्दे
हहैं, तज आपकज अधिलनिस्थ न्यफायफालय कद्दे  वववरिण कद्दे  बफारिद्दे मम वववरिण भरिनिद्दे कक आवश्यकतफा हज सकतल हह।
आपकज अपनिद्दे सफामनिद्दे आनिद्दे वफालल डट्रॉप डिफाउनि सनूचल मम सद्दे उलचत न्यफायफालय कफा चयनि करिनिफा पड़ सकतफा हह।
वपछिलफा बटनि दबफानिद्दे परि उपयजगकतफार कज अलतररिक्ति सनूचनिफा टहब परि लद्दे जफायफा जफातफा हह औरि अगलफा बटनि
दबफानिद्दे परि उपयजगकतफार कज अगलद्दे टहब यफानिल अलधिलनियम-सद्देक्शनि टहब परि भद्देजफा जफातफा हह।

4.3   फफाइलललिंग     फट्रॉमर  -  एक्ट     औरि     सद्देक्शनि     टहब

अधिलनिस्थ न्यफायफालय टहब जजड़निद्दे कद्दे  बफाद,

अलधिलनियम-सद्देक्शनि स्क्रिकनि खमुल जफाएगल।
सभल अलनिवफायर फकल्डि भरिम औरि डफरि Save

बटनि परि जक्लक करिकद्दे  फट्रॉमर सबलमट करिम।
अगरि उपयजगकतफार एक सद्दे अलधिक
अलधिलनियम जजड़निफा चफाहतफा हह तज उसद्दे Add

More बटनि परि जक्लक करिनिफा हजगफा। यडद
उपयजगकतफार डकसल ववशद्देष अलधिलनियम
औरि धिफारिफा कज हटफानिफा चफाहतफा हह तज उसद्दे
हटफाए जफानिद्दे कद्दे  ललए प्रफासलिंलगक अलधिलनियम
औरि  सयकरन कद्दे  बगल मम Delete  ववकल्प
कज दबफानिफा हजगफा । 
Previous  बटनि-  वपछिलद्दे टहब यफानिल
अधिलनिस्थ न्यफायफालय टहब परि वफापस भद्देजम।
Next  बटनि-  अगलद्दे टहब यफानिल अलतररिक्ति
पफाटर टहब परि भद्देजम।

लचत 18. नियफा मफामलफा > एक्ट-सद्देक्शनि स्क्रिकनि



4.4   अलतररिक्ति     पफाटर     जजड़म

अलधिलनियम-धिफारिफा मम डिद्देटफा दजर करिनिद्दे कद्दे  बफाद, अलतररिक्ति पफाटर फट्रॉमर (छिवव 19) खमुल जफाएगफा। ई-फफाइल डकए
जफानिद्दे कद्दे  प्रकफारि कद्दे  आधिफारि परि लशकफायतकतफार /  यफालचकफाकतफार औरि अलभयमुक्ति /  प्रलतवफादरी दज ववकल्प यहफालिं
डदए गए हहैं। लफागनू ववकल्प चमुनिम। सभल अलनिवफायर फकल्डि भरिम औरि डफरि फट्रॉमर सबलमट करिम। यडद
उपयजगकतफार लशकफायतकतफार कफा चयनि करितफा हह,  तज लशकफायतकतफार फट्रॉमर खमुल जफाएगफा औरि यकद

             उपयतगकतडर पपरकतवडदह कड चयन करतड हह तत सनबनकधत फडमर खचल जडययगड। यडद उपयजगकतफार सलिंगठनि
वववरिण कफा चयनि करितफा हह, तज सलिंबलिंलधित प्रपत खमुल जफाएगफा।

उपयजगकतफार आवश्यक वववरिण भरितफा हह औरि सलिंबलिंलधित डिद्देटफा जमफा करिनिद्दे कद्दे  ललए सद्देव  बटन दबफाएगफा। यडद
उपयजगकतफार         अनय जडनकडरह जतडनड चडहतड हह तत अनय जडनडकडरह ववकल्प चमुनिनिद्दे   पर सनबनकधत फडमर

  खचल जडययगड।

Previous बटनि दबफानिद्दे सद्दे वपछिलफा टहब एक्ट-

सद्देक्शनि टहब परि वफापस आ जफाएगफा।
यडद अलतररिक्ति पफाटर कज सफलतफापनूवरक जजड़फा
गयफा हह तज स्क्रिकनि कद्दे  शलषर परि एक सलिंदद्देश
डदखफाई दद्देतफा हह 'अलतररिक्ति पफाटर वववरिण
सफलतफापनूवरक जजड़फा गयफा'।

लचत 19. नियफा मफामलफा > अलतररिक्ति पफाटर

4.5   दस्तफावद्देज़ि     अपलजडि     करिम

नियफा मफामलफा दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए डदए गए सभल फट्रॉमर भरिनिद्दे कद्दे  बफाद,  उपयजगकतफार सलिंबलिंलधित फफाइल कज
'अपलजडि डिट्रॉक्यनूममरस' स्क्रिकनि (लचत 20) मम अपलजडि करि सकतद्दे हहैं।
फफाइल पलडिरीएफ मम हजनिल चफाडहए। यडद आपनिद्दे पलडिरीएफ दस्तफावद्देज़ि कज डडिजजटल रूप सद्दे सफाइनि करिनिद्दे कद्दे
ललए टजकनि डदयफा हह,  तज आप दस्तफावद्देज़ि परि हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  ललए इसकफा उपयजग करि सकतद्दे हहैं।
अन्यथफा,  दस्तफावद्देज़ि कज आधिफारि आधिफाररित ई-हस्तफाक्षरि प्रडक्रियफा कफा उपयजग करिकद्दे  उपयजगकतफार दफारिफा
हस्तफाक्षररित डकयफा जफा सकतफा हह जहसफा डक निलचद्दे लचत 22 मम निई कद्दे स स्क्रिकनि मम डदखफायफा गयफा हह। अपलजडि
डकए जफानिद्दे वफालद्दे दस्तफावद्देज़ि कफा प्रकफारि डट्रॉप डिफाउनि मद्देनिनू सद्दे चमुनिफा जफा सकतफा हह औरि 'बफाउज़ि'  बटनि दबफाकरि,

फफाइल कज अपलजडि कद्दे  ललए उपयजगकतफार दफारिफा चमुनिफा जफा सकतफा हह। उपयजगकतफार कज 'दस्तफावद्देज़ि शलषरक'

टफाइप करिनिफा हजगफा औरि डफरि चमुनिल गई फफाइल कज अपलजडि करिनिद्दे कद्दे  ललए 'अपलजडि' बटनि कज दबफाएलिं।
सफल अपलजडि हजनिद्दे परि,  दस्तफावद्देज़ि कफा निफाम,  उसकद्दे  हहश मनूल्य कद्दे  सफाथ औरि पकृषल कक सलिंख्यफा डदखफाई
जफाएगल जहसफा डक सनूचल प्रफारूप मम निलचद्दे स्क्रिकनि परि डदखफायफा गयफा हह।



उपयजगकतफार 'हटफाएलिं' टहब परि
'हटफाएलिं'  ववकल्प दबफाकरि
अपलजडि डकए गए
दस्तफावद्देज़ि कज हटफा सकतफा
हह।
उपयजगकतफार 'पद्दे एलिंडि व्यनू
कजटर फकस'  परि जक्लक करि
सकतद्दे हहैं औरि 'कजटर फकस'

बटनि परि जक्लक करिकद्दे
लफागनू शमुल्क कफा भमुगतफानि
करि सकतद्दे हहैं औरि भनकतक

रूप सद्दे हस्तफाक्षररित शपथ
दस्तफावद्देज अपलजडि करि
सकतद्दे हहैं,  'आगद्दे बढनिद्दे कक
पमुवष'  बटनि परि जक्लक
करिकद्दे

लचत 20. नियफा मफामलफा > दस्तफावद्देज़ि अपलजडि स्क्रिकनि

4.6   अदफालत     कक     फकस     कफा     भमुगतफानि     करिम

उपयजगकतफार कज लफागनू कजटर फकस कफा
भमुगतफानि करिनिद्दे कक आवश्यकतफा हजतल
हह,  निलचद्दे डदए गए लचत 21 मम डदखफायफा
गयफा हह। अदफालत कक फकस कफा
भमुगतफानि यफा तज भमुगतफानि गद्देटवद्दे कफा
उपयजग करिकद्दे  यफा स्कह नि कक गई
भमुगतफानि रिसलद कज अपलजडि करिनिद्दे कद्दे
ललए डकयफा जफा सकतफा हह।
उपयजगकतफार निद्देट बहैंडकलिं ग / क्रिद्दे डडिट कफाडिर
/  डिद्देवबट कफाडिर कद्दे  मफाध्यम सद्दे वद्देबसफाइट
मम एककककृ त भमुगतफानि गद्देटवद्दे कफा
उपयजग करिकद्दे  कजटर फकस कफा भमुगतफानि
करि सकतद्दे हहैं।

लचत 21. नियफा मफामलफा > कजटर  फकस जमफा करिम  स्क्रिकनि



4.7   पमुवषकरिण     कद्दे     ललए     आगद्दे     बढतद्दे     हहैं

अपलजडि डिट्रॉक्यनूममट स्क्रिकनि मम पमुवषकरिण कद्दे
ललए आगद्दे बढम '  बटनि दबफानिद्दे कद्दे  बफाद,  जब
आवद्देदक पलडिरीएफ मम ई-हस्तफाक्षररित
प्रलतवद्देदनि जमफा करितफा हह औरि पलडिरीएफ मम ई-

हस्तफाक्षररित पमुवष करितफा हह,  तज पमुवष पनूरिरी हज
जफातल हह। आधिफारि निलिंबरि यफा डडिजजटल टजकनि
कफा उपयजग करिकद्दे  ई-हस्तफाक्षरि डकए जफा
सकतद्दे हहैं। लचत 22  मम एक निमनूनिफा पमुवष पकृष
डदखफायफा गयफा हह।

लचत 22. निमनूनिफा पमुवष पकृष
आधिफारि     सलिंख्यफा     कद्दे     मफाध्यम     सद्दे

यडद आवद्देदक हस्तफाक्षरि कद्दे  ललए
आधिफारि निलिंबरि प्रदफानि करितफा हह,  तज
लचत 23 डदखफातफा हह डक स्क्रिकनि एद्देसल
डदखफाई दद्देगल। यडद आवद्देदक आधिफारि
सलिंख्यफा प्रदफानि करिनिद्दे कक इच्छिफा निहरीलिं
रिखतफा हह,  तज वह अपनिद्दे दस्तफावद्देज
कज भभौलतक रूप सद्दे हस्तफाक्षररित करि
सकतफा हह औरि अपलजडि करि सकतफा
हह। अलधिवक्तिफा अपनिद्दे आधिफारि कज
हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  ललए प्रस्तमुत
करि सकतफा हह जहसफा डक निलचद्दे लचत
24  मम डदखफायफा गयफा हह। ककृ पयफा
ध्यफानि दम डक ई-हस्तफाक्षरि कद्दे  ललए
आधिफारि कफा उपयजग करिनिद्दे कद्दे  ललए
उपयजगकतफार कज सहमलत फट्रॉमर
स्वलकफारि करिनिफा आवश्यक हह।

लचत 23. आवद्देदक निद्दे अपनिद्दे आधिफारि कफा उपयजग करितद्दे हमुए
हस्तफाक्षरि

लचत 24. अलधिवक्तिफा कद्दे  आधिफारि कफा उपयजग करितद्दे हमुए आवद्देदक
अलभपमुवष (भभौलतक रूप सद्दे हस्तफाक्षररित) परि हस्तफाक्षरि डकए गए



4.8   ओटरीपल     सत्यफापनि

आधिफारि कज Affirmation  परि
हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  ललए प्रस्तमुत
डकयफा जफातफा हह,  प्रमफाणलकरिण कद्दे
ललए यनूआईडिरीएआई कद्दे  सफाथ
उपयजगकतफार कद्दे  पलिंजलककृ त
मजबफाइल निलिंबरि परि एक ओटरीपल
प्रफाप हजगफा। एक बफारि सहरी ओटरीपल
सत्यफापनि कद्दे  ललए दजर डकयफा
जफातफा हह जहसफा डक निलचद्दे लचत 25 मम
डदखफायफा गयफा हह, Affirmation is

submitted Successfully डदखफातद्दे
हमुए एक सलिंदद्देश स्क्रिकनि परि प्रदलशरत
डकयफा जफातफा हह। एक बफारि जब यह
सफलतफापनूवरक सत्यफावपत हज
जफातफा हह,  तज आधिफारि कफा उपयजग
करिकद्दे  पमुवष कक जफातल हह।

डडिजजटल     टजकनि     कद्दे     मफाध्यम     सद्दे
यडद उपयजगकतफार निद्दे पमुवष करिनिद्दे
कद्दे  ललए डडिजजटल हस्तफाक्षरि
टजकनि कफा चयनि डकयफा हह,  तज
डडिजजटलल हस्तफाक्षरि पमुवष कद्दे  ललए
स्क्रिकनि मम ववकल्प डदखद्देगफा जहसफा
लचत 26  मम डदखफायफा गयफा हह।

लचत 25. अलभपमुवष प्रस्तमुत करिनिद्दे कक पमुवष करिनिद्दे कद्दे  ललए ओटरीपल
सत्यफापनि

लचत 26. डडिजजटल हस्तफाक्षररित दस्तफावद्देज़ि कद्दे  मफाध्यम सद्दे पमुवष

4.9   पनूवफारवलजकनि

जब कजई उपयजगकतफार ऊपरि दफाई ओरि जस्थत कजनिद्दे मम, पनूवफारवलजकनि बटनि दबफातफा हह जहसफा डक ऊपरि लचत
26 मम डदखफायफा गयफा हह, तज एक निए मफामलद्दे मम उपयजगकतफार दफारिफा भरिद्दे गए सभल रूपल मम   सयव ककयय गए डिद्देटफा
कद्दे  सफाथ 'पनूवफारवलजकनि' स्क्रिकनि डदखफाई दद्देतल हह। (लचत 27)



लचत 27. नियफा मफामलफा दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए उपयजगकतफार दफारिफा भरिद्दे  गए प्रपतल कफा पनूवफारवलजकनि

लचत 27(अ). नियफा मफामलफा दजर करिनिद्दे कद्दे  ललए उपयजगकतफार दफारिफा भरिद्दे  गए प्रपतल कफा पनूवफारवलजकनि

4.10   प्रद्देस     '  फफाइनिल     सबलमट  '   बटनि

यडद पनूवफारवलजकनि क्रिम मम हह, तज अलिंलतम सबलमट करिम बटनि (लचत 27) कज अलिंत मम ऊपरि ई-फफाइल कद्दे स कद्दे
ऊपरि दफाडहनिद्दे कजनिद्दे मम दबफाएलिं।
यडद कजई जफानिकफारिरी पनूरिरी निहरीलिं हजतल हह, तज पनूवफारवलजकनि स्क्रिकनि कद्दे  शलषर दफाएलिं कजनिद्दे परि एक चद्देतफावनिल बटनि
(निलचद्दे लचत 28)  अलिंलतम सबलमट करिनिद्दे सद्दे पहलद्दे उपयजगकतफार दफारिफा भरिरी जफानिद्दे वफालल जफानिकफारिरी कज
डदखफाएगफा।

लचत 28. अलिंलतम सबलमट परि चद्देतफावनिल सलिंकद्दे त



5.   एक     ववववधि     दस्तफावद्देज़ि     कह सद्दे     दजर     करिम

5.1   ववववधि     दस्तफावद्देज     कहफालिं     दफाजखल     करिनिफा     हह
यडद कजई उपयजगकतफार अदफालत मम
पहलद्दे सद्दे हरी दफायरि मफामलद्दे मम दस्तफावद्देज़िल

 कह इर-    फडयकलनग करनड चडहतड हह
(दजनिल मफामलल मम जहफालिं मफामलफा ई-

फफाइल डकयफा गयफा  थड यफा भभौलतक रूप
सद्दे दफायरि डकयफा गयफा थफा,  तज यह ई-

फफाइलललिंग समुववधिफा कफा उपयजग करिकद्दे
दफायरि डकयफा जफा सकतफा हह। ऐसफा करिनिद्दे
कद्दे  ललए,  डकसल उपयजगकतफार कज
डिहशबजडिर स्क्रिकनि कद्दे  बफाएलिं पहनिल (निलचद्दे
लचत 6  ऊपरि औरि लचत 29  निलचद्दे)  सद्दे
इस समुववधिफा मम प्रवद्देश करिनिद्दे कद्दे  बफाद
'दस्तफावद्देज़ि'  लललिंक परि जक्लक करिनिफा
हजगफा। 'डिट्रॉक्यनूममरस'  लललिंक परि जक्लक
करिनिद्दे परि,  एक निई स्क्रिकनि खमुलतल हह,
'व्हद्देयरि टनू  फफाइल'  पद्देज (लचत 29)।
लसस्टम स्वचफाललत रूप सद्दे अकधवकतड

    कह पनजहकक त जडनकडरह कड सतयडपन
  कर लयगड।

उपयजगकतफार कज सलएनिआरि निलिंबरि,

अदफालत स्थफापनिफा वववरिण,  जहसद्दे
आवश्यक वववरिण भरिनिद्दे कद्दे  ललए 'कहफालिं
दजर करिम '  सद्देक्शनि मम जफानिकफारिरी भरिनिफा
आवश्यक हह। आधिफारि यफा डडिजजटल
टजकनि कफा उपयजग करिकद्दे  दस्तफावद्देज़ि
परि हस्तफाक्षरि करिनिद्दे कद्दे  बफाद फट्रॉमर जमफा
करिनिफा हजगफा। 'सबलमट'  बटनि परि
जक्लक करिकद्दे  उपयजगकतफार कज अगलद्दे
'ई-फफाइल ववववधि दस्तफावद्देज़ि पद्देज परि लद्दे
जफायफा जफाएगफा, जहफाए  कवकवध दस्तफावद्देज़िल
कज अपलजडि डकयफा जफायद्देगफा  

लचत 29. फफाइल ववववधि दस्तफावद्देज़ि पकृष

लचत 29(अ) अलधिवक्तिफा कक पलिंजलकरिण सनूचनिफा



5.2   ववववधि     दस्तफावद्देज     अपलजडि     करिनिफा

प्रदलशरत अगलल स्क्रिकनि
उपयजगकतफार कज अपनिद्दे कलिं प्यनूटरि
लसस्टम सद्दे ववववधि दस्तफावद्देज़ि कज चमुनिनिद्दे
औरि अपलजडि करिनिद्दे कद्दे  ललए सक्षम
करिनिद्दे कद्दे  ललए हह। उपयजगकतफार
दस्तफावद्देज़ि प्रकफारि,  दस्तफावद्देज़ि शलषरक कफा
चयनि करितफा हह औरि लचत 30 मम डदखफाए
अनिमुसफारि अपलजडि कक जफानिद्दे वफालल फफाइल
कफा चयनि करिम।

उपयजगकतफार डट्रॉप डिफाउनि मद्देनिनू सद्दे दजर
डकए जफानिद्दे वफालद्दे दस्तफावद्देज़ि कद्दे  प्रकफारि कफा
चयनि करि सकतफा हह,  औरि बफाउज़ि बटनि
दबफाकरि अपनिद्दे लसस्टम सद्दे फफाइल कक
जफानिद्दे वफालल फफाइल कफा चयनि करि सकतफा
हह। फफाइल कफा चयनि करिनिद्दे औरि
दस्तफावद्देज़ि शलषरक टफाइप करिनिद्दे कद्दे  बफाद,

उपयजगकतफार कज पलडिरीएफ अपलजडि
करिनिद्दे कद्दे  ललए 'अपलजडि'  बटनि कज
दबफायफा जफानिफा चफाडहए जज डक स्वचफाललत
मनूल्य कद्दे  सफाथ अपलजडि डकयफा गयफा हह।
अपलजडि डकए गए दस्तफावद्देज़ि कज निलचद्दे
प्रदलशरत सनूचल मम स्क्रिकनि (लचत 31)  मम
डदखफायफा गयफा हह। यडद उपयजगकतफार
डकसल भल फफाइल कज हटफानिफा चफाहतफा हह
तज उसद्दे हटफाए गए आइकनि परि जक्लक
करिकद्दे  हटफायफा जफा सकतफा हह।

लचत 30. ववववधि दस्तफावद्देज़ि अपलजडि स्क्रिकनि

लचत 31. ववववधि दस्तफावद्देज़ि अपलजडि स्क्रिकनि

5.3   ववववधि     दस्तफावद्देज     दफाजखल     करिनिद्दे     कद्दे     ललए     कजटर     फकस     जमफा     करिम

उपयजगकतफार एक ववववधि दस्तफावद्देज (लचत
32)  कज ई-फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए 'पद्दे कजटर
फकस'  बटनि परि जक्लक करिकद्दे  कजटर शमुल्क
जमफा करि सकतफा हह।



ई-फफाइल ववववधि दस्तफावद्देज मम कजटर फकस कफा
भमुगतफानि करिनिद्दे कद्दे  बफाद, उपयजगकतफार कज एक
स्क्रिकनि डदखफायफा जफाएगफा जजसमम अपलजडि
डकए गए ववववधि दस्तफावद्देज कज उसकद्दे  हहश
मनूल्य,  कजटर फकस आडद (लचत 33)  कद्दे  सफाथ
डदखफायफा जफाएगफा।

लचत 32. ई-फफाइल दस्तफावद्देज कद्दे  ललए कजटर  फकस जमफा
करिम

5.4   ववववधि     दस्तफावद्देज     कज     ई  -  फफाइल     करिनिद्दे     कद्दे     ललए     स्क्रिकनि

ई-फफाइल ववववधि दस्तफावद्देज कज कजटर
फकस कफा भमुगतफानि करिनिद्दे कद्दे  बफाद,

उपयजगकतफार कज एक स्क्रिकनि डदखफायफा
जफाएगफा जजसमम अपलजडि डकए गए
ववववधि दस्तफावद्देज कद्दे  सफाथ उसकद्दे  हहश
मनूल्य,  कजटर फकस आडद कफा भमुगतफानि
डकयफा जफाएगफा (लचत 33)

लचत 33. ई-फफाइल डिट्रॉक्यनूममट मम अपलजडि डकए गए ववववधि
दस्तफावद्देज हमफारिरी फकस कज डदखफातद्दे हमुए यह स्क्रिकनि

5.5   दस्तफावद्देज़ि     परि     ई  -  सफाइनि     करिम

तब उपयजगकतफार कज आधिफारि यफा
डडिजजटल टजकनि कफा उपयजग करिकद्दे
अपलजडि डकए गए ववववधि
दस्तफावद्देज़िल कज हस्तफाक्षररित करिनिफा हह
। यडद आधिफारि कज ई-सफाइनि कद्दे  ललए
चमुनिफा जफातफा हह,  तज एक प्रमफाण

   जनरयट हतगड जत अपलजडि डकए गए
दस्तफावद्देजल कज प्रदलश शरित करिद्देगफा।

लचत 34. अपलजडि डकए गए ववववधि दस्तफावद्देजल परि ई-सफाइनि
करिम



5.6   ई  -  फफाइलललिंग     ववववधि     दस्तफावद्देजल     कद्दे     ललए     ओटरीपल     सत्यफापनि

अलिंलतम चरिण कद्दे  बफाद यडद
अपलजडिद्देडि कज दस्तफावद्देजल कज
इसफाइनि करिनिद्दे कद्दे  ललयद्दे आधिफारि कड

     उपयतग ककयड हह तत एक अकतकरकत
    पयज खचलयगड जत अकधवकतड कत
    उनकय पनजहकक त मतबडइल ननबर पर

     पपदडपत आयटहपह कत भरनय कय कलयय
    कहयगड। उसकय बडद सबकमट बटन

    कत दबडयम । यकद आयटहपह कड
    कमलडन हत गयड तडय इफडयकलनग

    कपपरकप रयड कपपरवयय सकप रहन कह आयर
   उपयतगकतडरप कत लय जडययगह।

(लचत 35)।

लचत 35. ववववधि दस्तफावद्देजल कज दफाजखल करिनिद्दे कद्दे  ललए ओटरीपल
सत्यफापनि

5.7   पनूवफारवलजकनि

एक पनूवफारवलजकनि स्क्रिकनि खमुलद्देगल
उपयजगकतफार कज ई-फफाइल ववववधि
दस्तफावद्देज परि 'अलिंलतम सबलमट'  बटनि
परि जक्लक करिनिद्दे कद्दे  ललए कहमगद्दे। (लचत
36)

लचत 36. ई-फफाइल डकए जफानिद्दे वफालद्दे ववववधि दस्तफावद्देज़ि कफा
पनूवफारवलजकनि करिम

5.8   पद्दे     डिद्दे डफलसट     कजटर     फकस

ई-दफायरि दस्तफावद्देज / कद्दे स (भलद्दे हरी अदफालत कक रिजजस्टरी कद्दे  सफाथ  भनकतक रूप सद्दे दफायरि डकयफा गयफा हज) कद्दे
ललए उपयजगकतफार दफारिफा दफायरि कक गई अदफालत कक फकस मम कमल हह,  तज उपयजगकतफार डिहशबजडिर कद्दे  लद्देफ्ट
पहनिल कद्दे  डडिडफलसयद्देन्ट कजटर फकस ववकल्प परि जक्लक करिकद्दे  डडिफद्दे क्ट कजटर फकस फफाइल करि सकतफा हह।
शमुल्क कफा भमुगतफानि यफा तज इस वद्देबसफाइट मम एककककृ त भमुगतफानि गद्देटवद्दे कफा उपयजग करिकद्दे  यफा ऑफलफाइनि
भमुगतफानि डकए जफानिद्दे परि भमुगतफानि रिसलद कज पलडिरीएफ मम अपलजडि करिकद्दे  डकयफा जफा सकतफा हह।



5.9   डडिडफलसट     कजटर     फकस     टहब

डिहशबजडिर कद्दे  बफाई ओरि पहनिल परि
डडिडफलसट कजटर फकस टहब मम,
उपयजगकतफार कज मफामलद्दे कक सलएनिआरि
सलिंख्यफा,  औरि अदफालत कक स्थफापनिफा कफा
वववरिण भरिनिफा हजगफा जहफालिं मफामलफा
दफायरि डकयफा गयफा हह। (लचत 37)

लचत 37. डडिडफलसट कजटर  फकस स्क्रिकनि

5.10   कजटर     फकस     कफा     भमुगतफानि     करिम

उपयजगकतफार कज उस पकृष परि लनिदर्देलशत
डकयफा जफाएगफा जज उपयजगकतफार कज
भमुगतफानि कक जफानिद्दे वफालल डडिडफलसट कजटर
फकस कक रिफालश कफा उल्लद्देख करिनिद्दे कद्दे
ललए कहतफा हह। मनूल्य डिफालनिद्दे परि,

उपयजगकतफार 'भमुगतफानि करिम '  बटनि परि
जक्लक करिकद्दे  भमुगतफानि करि सकतफा हह।
(लचत 38)। उपयजगकतफार 'रिद करिम '  बटनि
कफा उपयजग करिकद्दे  लद्देनिदद्देनि कज रिद करि
सकतफा हह।

लचत 38. पद्दे डडिडफलसट कजटर  फकस स्क्रिकनि

5.11   पनूवफारवलजकनि     पकृष

डडिडफलसट कजटर फकस कफा भमुगतफानि करिनिद्दे कद्दे  बफाद, उपयजगकतफार कज 'पनूवफारवलजकनि'  पकृष (Fig.39) दद्देखनिद्दे कद्दे
ललए लनिदर्देलशत डकयफा जफातफा हह,  जहफाए वह आवश्यकतफा पड़निद्दे परि 'अलिंलतम सबलमट'  बटनि दबफानिद्दे सद्दे पहलद्दे
वववरिणल कक जफालिंच करि सकतफा हह औरि 'सलिंपफाडदत'  करि सकतफा हह। जहफालिं आधिफारि कज ई-सफाइनि कद्दे  ललए चमुनिफा
जफातफा हह, वहरीलिं आधिफारि ई-सफाइनि प्रडक्रियफा सडहत ओटरीपल सत्यफापनि प्रडक्रियफा कफा पफालनि करिद्देगफा। उपयजगकतफार
तब अलिंलतम डडिडफलसट कजटर फकस (लचत 40) कज ई-फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए 'अलिंलतम सबलमट' बटनि दबफातफा हह।



लचत 39. दफायरि डकए जफानिद्दे वफालद्दे ववववधि दस्तफावद्देज़ि          लचत 40. ई-सफाइनि कक कमल वफालद्दे कजटर  फकस
 लहलबत दसतहववज कद्दे  ललए कफा  पपवहरवललकन

                                                                 

6.   ररिपजटर

 यकद कजई उपयजगकतफार ई-फफाइलललिंग समुववधिफा परि अपनिल गलतववलधि कक ररिपजटर कक जफालिंच करिनिफा चफाहतफा हह,
वह डिहशबजडिर कद्दे  बफाएलिं पहनिल परि ररिपजटर ववकल्प दबफा सकतफा हह औरि उस प्रकफारि कक ररिपजटर कफा चयनि करि
सकतफा हह,  जहसद्दे      वह दयखनड चडहतड हह जहसय -         कतटर फहस फडयकलनग । उपयतगकतडर कह गकतकवकधयय कह

       सनबनकधत करपतटर सपदपरकहन पर कदखडइरप दयनय लगयगह।

उदफाहरिण कद्दे  ललए, कजटर फकस फफाइलललिंग
कद्दे  मफामलद्दे मम,  लनिम्नि स्क्रिकनि प्रदलशरत
कक जफाएगल।
अदफालत कक फकस ररिपजटर कज उस
समय प्रदफानि कक गई 'फट्रॉम डिद्देट’  औरि
‘टनू  डिद्देट’ क्षद्देतल कफा चयनि करिकद्दे  प्रफासलिंलगक
समय कफा उपयजग करिकद्दे  डफल्टरि डकयफा
जफा सकतफा हह। ररिपजटर मम मफामलद्दे कद्दे
वववरिण,  रिसलद कद्दे  सफाथ भमुगतफानि कक
गई डडिडफलसट फकस औरि लद्देनिदद्देनि
आईडिरी प्रदलशरत हजगल।

लचत 41. उपयजगकतफार दफारिफा दफायरि कजटर  फकस कक ररिपजटर

7.   डिहशबजडिर

7.1   एक्सद्देस     डिहशबजडिर

जब कजई उपयजगकतफार efiling.ecourts.gov.in  परि पहमुलिंचतफा हह,  तज   अपनय ययजर आइर.डह.   पडसवडर जमड
        करकय डयरबतडर सकपरहन पर आ जडययगड ।



7.2   मद्देरिरी     ई  -  फफाइलललिंग     जस्थलत
एक उपयजगकतफार डिहशबजडिर परि 'ई-फफाइलललिंग स्टद्देटस'   टहब कक जफालिंच करिकद्दे  उसकद्दे  दफारिफा ई-फफाइल डकए गयय

मफामलल कक जस्थलत  जडन सकतफा हह।

7.3   डफाफ्ट
'मद्देरिफा ई-फफाइलललिंग स्टद्देटस' कद्दे  तहत 'डफाफ्ट' टहब परि जक्लक करिकद्दे , उपयजगकतफार उनि सभल  सयव डफाफ्ट कज ई-

फफाइल करिनिद्दे कद्दे  ललए दद्देख सकतद्दे हहैं,  जज अलिंततत सबलमट निहरीलिं डकए गए हहैं। स्क्रिकनि ई-फफाइलललिंग निलिंबरि,

टफाइप-ऑफ कद्दे स,  कट्रॉज टफाइटल,  डिद्देट ऑफ डक्रिएशनि डदखफातफा हह। यडद  पपरकरण तहयफारि हज जफातफा हह,  तज
उपयजगकतफार अलिंलतम रूप सद्दे सबलमट करिनिद्दे कद्दे  ललए 'अलिंलतम सबलमट' बटनि दबफा सकतफा हह।

लचत 44. मद्देरिरी ई-फफाइलललिंग जस्थलत> डफाफ्ट स्क्रिकनि

7.4   ललिंवबत     स्वलककृ लत

जब कजई उपयजगकतफार अलिंततत ई-फफाइल करितफा
हह,  तज ई-फफाइलललिंग प्रशफासक उपयजगकतफार दफारिफा
भरिद्दे गए फट्रॉमर कज "स्वलककृ लत" चद्देडकलिं ग कद्दे  रूप मम
जफालिंचतफा हह। ई-दफायरि मफामलद्दे जज इस तरिह कक
प्रशफासक जफाएच ललिंवबत हहैं,  उन्हम डिहशबजडिर कद्दे
'ललिंवबत स्वलककृ लत' टहब मम दद्देखफा जफा सकतफा हह। लचत 45. मद्देरिरी ई-जस्ललिंग जस्थलत> ललिंवबत स्वलककृ लत



लचत 46. मद्देरिफा ई-जस्ललिंग स्टद्देटस > वद्देडटलिंग रिरी-सबलमट

लचत 46(अ) ई-दफायरि मफामलफा पनूवफारवलजकनि

7.5   मलिंजनूरि     निहरीलिं

ई-फफाइलललिंग प्रशफासक दफारिफा स्वलकफारि निहरीलिं डकए गए ई-फफाइल मफामलल कज मलिंजनूरि निहरीलिं टहब कफा चयनि करिकद्दे

डदखफायफा जफातफा हह। डदखफाए गए वववरिण ई-फफाइलललिंग कद्दे स निम्बरि, शलषरक कफा कफारिण औरि अस्वलककृ लत लतलथ

आडद हहैं। एक उपयजगकतफार 'पमुनित सबलमट करिम ' बटनि दबफाकरि दजष / जफाएच कज ठठीक करिनिद्दे कद्दे  ललए इसद्दे डफरि

सद्दे शमुरू करिनिद्दे कफा ववकल्प चमुनि सकतफा हह। अस्वलककृ लत कद्दे  कफारिण 'पमुनित सबलमट' बटनि दबफानिद्दे कद्दे  बफाद स्क्रिकनि

मम डदखफाए जफातद्दे हहैं। (लचत 44)

7.6   डडिडफलसट     कजटर     फकस   

डिहशबजडिर परि 'मफाई ई-फफाइलललिंग स्टद्देटस'  कद्दे
तहत डिद्देडफलसट कजटर फकस टहब दबफाकरि एक
यनूजरि यह दद्देख सकतफा हह डक ई-फफाइलललिंग कद्दे
ललए उसकद्दे  दफारिफा दरी गई फकस कम हह यफा
निहरीलिं। डदखफाइर गइर    पपरकरणय कह सयचह कत

    इरफडयकलनग उपयतगकतडर दडरड अनकतम तनर
     पर इरफडइल करनय इरफडयकलनग पपररडसक दडरड

   सवहकडर ककयड जडवयगड ।

उपयजगकतफार 'मद्देक पद्देममट'  बटनि दबफाकरि
डडिडफलसट कजटर फकस कफा भमुगतफानि करि सकतद्दे
हहैं। (लचत 45)

लचत 47. ई-फफाइलललिंग स्टद्देटस> डडिडफलसट कजटर  फकस



7.7   ललिंवबत     सलिंवलक्षफा

एक उपयजगकतफार अपनिद्दे दफारिफा दजर डकए गए
मफामलल कक जफालिंच करि सकतफा हह जज सलिंबलिंलधित
अदफालत कक रिजजस्टरी कक जफालिंच  कय कलयय

ललिंवबत हहैं जहफालिं इसद्दे दफायरि डकयफा गयफा हह। पद्देज
ई-फफाइलललिंग निलिंबरि,  सलएनिआरि निलिंबरि औरि ई-

फफाइलललिंग एडिलमनि दफारिफा अपडिद्देट डकए गए
मफामलद्दे   कड रहररक औरि तफारिरीख प्रदलशरत
करितफा हह (लचत 46)

लचत 48. ई-दफायरि मफामलद्दे ललिंवबत जफालिंच स्क्रिकनि

7.8   दजषपनूणर     मफामलद्दे

उपयजगकतफार डिहशबजडिर परि  'दतरपयणर'     टहब पर ककलक करकय ई-फफाइलललिंग   मडमलय कह जस्थलत दद्देख सकतफा हह डक
     उसमम दतर हह अथवड नहहन। इनि मफामलल कक छिफानिबलनि सलिंबलिंलधित अदफालत कद्दे  फफाइलललिंग सद्देक्शनि दफारिफा कक गई

औरि इसमम ऐसद्दे दजष पफाए गए जजन्हम ठठीक करिनिफा आवश्यक हह।

पकृष मफामलद्दे कक ई-फफाइलललिंग सलिंख्यफा,  कफारिण शलषरक औरि कब दजष कज उठफायफा गयफा हह। यह सलिंबलिंलधित
न्यफायफालय रिजजस्टरी दफारिफा उठफाए गए दजषल कज ठठीक करिनिद्दे कद्दे  ललए 'क्यजरि डडिफद्दे क्रस' बटनि प्रदलशरत करितफा
हह। सनूचल मम डदखफाए गए डकसल  भह मफामलद्दे परि जक्लक करिनिद्दे       पर दतर कत दरडरतय हचयय मडमलय कफा
पनूवफारवलजकनि पकृष खमुल जफाएगफा औरि दजषल कज ठठीक करिनिद्दे     कय बडद उपयतगकतडर दडरड '  कयतर कडफय कटपस' बटन

       पर ककलक कर पचनन सबकमट ककयड जडययगड।

लचत 49. मफामलद्दे कक जस्थलत> दजष करिद्देक्शनि स्क्रिकनि



8.   मद्देरिद्दे     मफामलद्दे
एक बफारि जब कजई उपयजगकतफार सलिंबलिंलधित कजटर रिजजस्टरी दफारिफा उठफाए गए दजषल कज ठठीक करि लद्देतफा हह, यडद
कजई हह,  तज ई-दफायरि कद्दे स कफा वववरिण 'ई-फफाइल डकए गए मफामलल'  टहब कद्दे  तहत डिहशबजडिर कक 'मफाई कद्दे स'

शद्देणल कद्दे  तहत पफायफा जफातफा हह।

8.1   ई  -  दफायरि     मफामलल     कक     टहब

उपयजगकतफार दफारिफा सफलतफापनूवरक ई-फफाइल
डकए गए मफामलल     कत इर फडइरलड कय सयस टहब
परि जक्लक करिकद्दे  उसकद्दे  ई-फफाइलललिंग निलिंबरि,

सलएनिआरि निलिंबरि, कफारिण शलषरक औरि अनकतम

     रप सय अपडयट कह गइर तफारिरीख कद्दे  सफाथ दयख

   सकतड हह। (लचत 50)

लचत 50. डिहशबजडिर  परि ई-फफाइल डकए गए कद्दे स कक टहब

8.2   ई  -  दफायरि     दस्तफावद्देज

एक उपयजगकतफार अपनिद्दे दफारिफा सफलतफापनूवरक ई-

फफाइल डकए गए डकसल भल दस्तफावद्देज तक पहमुलिंच
सकतफा हह (जजसकद्दे  ललए CNR  निलिंबरि आवलिंडटत
डकयफा गयफा हह) डिहशबजडिर परि मद्देरिद्दे मफामलल कक शद्देणल
कद्दे  तहत ई-फफाइल डकए गए दस्तफावद्देज़ि टहब परि
जक्लक करिकद्दे  इस समुववधिफा कफा उपयजग करिम।
स्क्रिकनि कद्दे स वववरिण औरि दस्तफावद्देज औरि अलिंलतम
अदतनि लतलथ प्रदलशरत करिद्देगल। (लचत 51)

लचत 51. मद्देरिद्दे  मफामलद्दे> ई-दफायरि दस्तफावद्देज़ि



8.3   ई  -  दफायरि     कक     गई     डिद्दे डफलसट     कजटर     फकस

उपयजगकतफार    दडरड मडय कय सयस शद्देणल
कद्दे  तहत 'ई-दफायरि डडिडफलसट कजटर
फकस' टहब परि जक्लक करिकद्दे  डकसल भल
डडिडफलसट कजटर फकस   कत दयख सकतड

हह। इसकद्दे  बफाद   उपयतगकतडर कजस कय स
   कत दयखनड चडहतड हह ,    उस पर ककलक

करकय ,      मडमलय मम भचगतडन कह गई
   कडकफकसट कतटर फ़हस ई-फफाइलललिंग

निलिंबरि,  सलएनिआरि निलिंबरि औरि शलषरक
औरि अलिंलतम अदतनि लतलथ कफा कफारिण
दद्देख सकतद्दे हहैं ।  (लचत 52)

लचत 52. मद्देरिद्दे  मफामलद्दे> डडिडफलसट कजटर  फकस फफाईल्डि

8.4   अस्वलककृ त     मफामलद्दे

ऐसद्दे सभल मफामलद्दे जज सलिंबलिंलधित
न्यफायफालय कद्दे  फफाइलललिंग सद्देक्शनि दफारिफा
खफाररिज करि डदए जफातद्दे हहैं   व उनकय दतर

     सचधडरनय कह पपरकक कत कय नहहन हह ,  वय
     असवहकक त मडमलय पकषठ पर दयखय जड

  सकतय हह । पकृष  उनकय ई-फफाइलललिंग
सलिंख्यफा,  मफामलद्दे कफा प्रकफारि,  शलषरक औरि
अलिंलतम अदतनि कक तफारिरीख डदखफातफा हह।
(लचत 53) लचत 53. मद्देरिद्दे  मफामलद्दे> ख़फाररिज मफामलद्दे

8.5   आइडिल     /   अप्रमफाजणत     ई  -  दफायरि     सलिंख्यफा

वद्दे मफामलद्दे जजनिकद्दे  ललए एक ई-फफाइलललिंग निलिंबरि उत्पन्नि डकयफा गयफा हह,  लद्देडकनि उपयजगकतफार निद्दे कजई
कफारिरवफाई निहरीलिं कक हह, इस खलिंडि मम   कदखडइर दयतय हहैं। यडद डकसल मफामलद्दे मम ई-फफाइल मम असफाध्य दजष हहैं, तज उसद्दे
इस सद्देक्शनि मम डदखफायफा जफा सकतफा हह। (लचत 54)



लचत 54. लनिजषक्रिय / असलिंसफालधित मफामलल कक स्क्रिकनि

8.6   ई  -  दफायरि     मफामलल  ,   दस्तफावद्देजल     औरि     अदफालतल     फकस     कज     दद्देखनिफा

ई-फफाइलललिंग समुववधिफा कक एक अनिनूठठी ववशद्देषतफा उपयजगकतफारओलिं कज सलिंबलिंलधित अदफालत कक रिजजस्टरी दफारिफा
दफाजखल औरि जफाएच कक प्रडक्रियफा सद्दे गमुजरिनिद्दे वफालद्दे ई-फफाइल डकए गए मफामलल कद्दे  बफारिद्दे मम वववरिण तक पहमुलिंचनिद्दे
मम सक्षम बनिफातफा हह,  ववववधि दस्तफावद्देजल कक ई-फफाइलललिंग औरि डडिफललट कजटर फकस। यह ई-फफाइलललिंग
समुववधिफा वद्देबसफाइट मम डकसल भल स्थफानि परि ई-फफाइलललिंग निलिंबरि परि जक्लक करिकद्दे  भल समुलभ हह। 

8.7   ई  -  दफायरि     मफामलद्दे

ई-फफाइलललिंग समुववधिफा वद्देबसफाइट मम डकसल भल स्थफानि
परि ई-फफाइलललिंग निलिंबरि परि जक्लक करिकद्दे  ई-फफाइल
डकए गए मफामलल तक पहमुलिंचफा जफा सकतफा हह। (लचत
55)

लचत 55. यह स्क्रिकनि एक ई-दफायरि मफामलद्दे कफा
वववरिण डदखफातल हह



8.8   ई  -  दफायरि     ववववधि     दस्तफावद्देज     दद्देखम
इसल तरिह एक
उपयजगकतफार ई-फफाइलललिंग
प्रणफालल मम डकसल भल
स्थफानि परि अपनिद्दे ई-

फफाइलललिंग निलिंबरि परि जक्लक
करिकद्दे  ई-फफाइल डकए गए
ववववधि दस्तफावद्देज दद्देख
सकतफा हह। (लचत 56)

लचत 56. यह स्क्रिकनि एक ई-दफायरि ववववधि दस्तफावद्देज कफा वववरिण
डदखफातल हह

8.9   ई  -  दफायरि     डडिडफलसट     कजटर     फकस     दद्देखम
एक उपयजगकतफार सलिंबलिंलधित मफामलद्दे कक ई-फफाइलललिंग सलिंख्यफा परि जक्लक करिकद्दे  ई-दफायरि डडिडफलसट कजटर फकस
कफा वववरिण दद्देख सकतफा हह। (लचत 57)

लचत 57. डडिडफलसट कजटर  फकस कफा वववरिण डदखफातल स्क्रिकनि

8.10   मफामलद्दे     कक     जस्थलत     दद्देखम   

एक ई-दफायरि मफामलद्दे कद्दे  ललए सलएनिआरि निलिंबरि जफारिरी
हजनिद्दे कद्दे  बफाद,  मफाई ई-फफाइल डकए गए मफामलल परि
जक्लक करिकद्दे  यफा डिहशबजडिर कद्दे  बफाएलिं पहनिल परि कद्दे स कक
जस्थलत कद्दे  ववकल्प परि जक्लक करिकद्दे  एक उपयजगकतफार
सफलतफापनूवरक ई-दफायरि मफामलद्दे कक जस्थलत कफा उपयजग
करि सकतफा हह। एक स्क्रिकनि एक मफामलद्दे कद्दे  सभल
वववरिण,  पफाडटरयल कद्दे  निफाम औरि उनिकद्दे  अलधिवक्तिफाओलिं
औरि एक मफामलद्दे मम पफाररित अलिंतररिम आदद्देशल कज
डदखफातद्दे हमुए प्रदलशरत कक जफातल हह। (लचत 58)

लचत 58. कद्दे स कक जस्थलत कक स्क्रिकनि



9.   उपयजगकतफार     कद्दे     प्रजफफाइल     पद्देज     कफा     सलिंपफादनि

9.1   उपयजगकतफार     प्रजफफाइल     दद्देखम     औरि     सलिंपफाडदत     करिम

उपयजगकतफार कक प्रजफफाइल दद्देखनिद्दे यफा सलिंपफाडदत करिनिद्दे कद्दे  ललए, उपयजगकतफार कज डिहशबजडिर परि बफाएलिं पहनिल कद्दे
शलषर परि 'दृश्य प्रजफफाइल'  पकृष परि जक्लक करिनिफा हजगफा। प्रजफफाइल टहब परि जक्लक करिनिद्दे परि,  ई-फफाइलललिंग
समुववधिफा कफा उपयजग करिनिद्दे कद्दे  ललए पलिंजलकरिण कद्दे  समय उसकद्दे  दफारिफा प्रस्तमुत अलधिवक्तिफा कफा निफाम औरि सलिंपकर
वववरिण प्रदलशरत करिनिद्दे वफालफा एक पद्देज खमुलद्देगफा। उपयजगकतफार प्रजफफाइल पलिंजलकरिण कद्दे  समय उसकद्दे  सलिंपकर
वववरिण यफा उसकद्दे  दफारिफा प्रस्तमुत अन्य जफानिकफारिरी प्रदलशरत करितफा हह जजसद्दे वह आवश्यक फकल्डि कफा चयनि
करिकद्दे  सलिंपफाडदत करि सकतफा हह।

9.2   फजटज     अपलजडि     करिम

एक उपयजगकतफार 'अपलजडि'  चद्देक बट्रॉक्स परि एक जक्लक कद्दे  सफाथ अपलजडि बटनि कफा चयनि करिकद्दे  अपनिफा
(पफासपजटर आकफारि) फजटज अपलजडि करि सकतफा हह। सलिंपकर  वववरिण कज प्रत्यद्देक वववरिण कद्दे  बगल मम डदए गए
'सलिंपफादनि' आइकनि परि जक्लक करिकद्दे  सलिंपफाडदत डकयफा जफा सकतफा हह। (लचत 59)

लचत 59. प्रजफफाइल पकृष सलिंपफाडदत करिम



9.3   ई  -  मद्देल     पतफा     बदलम

ईमद्देल पतद्दे कद्दे  बगल मम सलिंपफादनि आइकनि परि
जक्लक करिनिद्दे परि प्रदलशरत करिद्देगफा। उपयजगकतफार
नियफा ईमद्देल पतफा दजर करि सकतफा हह औरि 'अपडिद्देट'

बटनि दबफा सकतफा हह।
उपयजगकतफार कज उसकद्दे  ईमद्देल परि एक ओटरीपल
सलिंदद्देश भद्देजफा जफाएगफा जजसद्दे उसद्दे उपयजगकतफार दफारिफा
नियफा ई-मद्देल पतफा इनिपमुट अपडिद्देट करिनिद्दे कद्दे  ललए
ओटरीपल सत्यफापनि पकृष (लचत 61)  मम इनिपमुट
करिनिफा हजगफा (लचत 60)

लचत 60. उपयजगकतफार कफा ईमद्देल आईडिरी अपडिद्देट
करिम

लचत 61. उपयजगकतफार कक ईमद्देल आईडिरी बदलनिद्दे कद्दे
ललए ओटरीपल सत्यफापनि

9.4   उपयजगकतफार     प्रजफफाइल     मम     मजबफाइल     निलिंबरि     अपडिद्देट     करिम

इसल तरिह, मजबफाइल निलिंबरि कज सलिंपफाडदत करिनिद्दे कद्दे  ललए, एक उपयजगकतफार कज अपनिद्दे मजबफाइल निलिंबरि (छिवव
59) कद्दे  बगल मम सलिंपफादनि आइकनि कफा चयनि करिनिफा हजगफा। स्क्रिकनि परि एक नियफा पद्देज डदखफाई दद्देतफा हह, जहफालिं
नियफा मजबफाइल निलिंबरि भरिनिफा हजगफा। (लचत 62)। 'अपडिद्देट'  बटनि परि जक्लक करिनिद्दे परि,  ओटरीपल एक
उपयजगकतफार कज उसकद्दे  निए मजबफाइल निलिंबरि परि भद्देजफा जफाएगफा, जजसद्दे उसद्दे ओटरीपल सत्यफापनि पकृष मम भरिनिफा
हजगफा। (लचत 63)

लचत 62. उपयजगकतफार कफा मजबफाइल निलिंबरि अपडिद्देट करिम         लचत 63. उपयजगकतफार कफा मजबफाइल निलिंबरि 

बदलनिद्दे कद्दे  ललए ओटरीपल सत्यफापनि



9.5   उपयजगकतफार     कक     प्रजफफाइल     मम     पतफा     अपडिद्देट     करिम

इसल तरिह कक प्रडक्रियफा कद्दे  मफाध्यम सद्दे
(जहसफा डक लचत 59 मम डदखफायफा गयफा हह),
एक उपयजगकतफार कफा पतफा उसकद्दे
प्रजफफाइल मम एडडिट बटनि कद्दे  बगल मम
एडडिट बटनि परि जक्लक करिकद्दे  सलिंपफाडदत
डकयफा जफा सकतफा हह। लचत 64 कद्दे  रूप मम
एक निई स्क्रिकनि प्रदलशरत कक गई हह।
'अपडिद्देट'  बटनि परि जक्लक करिनिद्दे परि,

उपयजगकतफार कद्दे  प्रजफफाइल मम पररिवलतरत
पतफा अपडिद्देट हज जफाएगफा

लचत 64. उपयजगकतफार प्रजफफाइल मम उपयजगकतफार कफा पतफा
अपडिद्देट करिनिफा

9.6   अपडिद्देट     पफासवडिर

प्रजफफाइल स्क्रिकनि परि 'पररिवतरनि पफासवडिर '  ववकल्प परि जक्लक करिकद्दे  एक उपयजगकतफार अपनिफा पफासवडिर
अपडिद्देट करि सकतफा हह (लचत 59)। उपयजगकतफार अपनिद्दे पमुरिफानिद्दे पफासवडिर औरि इनिपमुट नियफा पफासवडिर दजर करि
सकतद्दे हहैं औरि अपडिद्देट दबफा सकतद्दे हहैं। पफासवडिर कम सद्दे कम 8 अलिंकल कक ललिंबफाई कफा हजनिफा चफाडहए जजसमम एक
ववशद्देष वणर, 1 अलिंक, 1 लनिचलफा मफामलफा, 1 ऊपरिरी कद्दे स वणर) हज।

अनिमुवफाद दफारिफा लसस्टम अलाॅफाडफसरि बफालफाघफाट एवलिं उमररियफा 
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1. General Information 
 

 Introduction 

 

eFiling service is specially designed for advocates and litigants to provide 

convenience of working from home, reduce delays and minimize physical presence 

of the parties in the court. The facility allows user to file a case online and upload all 

the case documents from home. The system also features e-signing facility and oath 

recording using in-system camera to ensure authentication of the document. 

 

 Audience 

 

The document is intended for Advocates and Litigants who need to frequently file 

cases and upload documents. 

 

 Purpose of the document 

 

The purpose of the document is to familiarize the advocates and litigants with online 

procedures for filing the cases and uploading the documents. 

 

 Objectives of the document 

 

The main objectives of the document are to enable the user to: 

 Register with eFiling system 

 File New Cases 

 Complete vakalat procedure 

 Upload Pleadings for cases 

 E-sign pleading for authentication 

 Record oath for pleadings 

 IA filing 

 Online payments for court 

 Add or revoke partners 

 Manage exclusive portfolio 
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Quick Reference 

Sr 

No. 

Task Ref. 

Section 

Procedure in Short 

1 Registration 2.2 Login screen  New User link 

2 Update Profile 3.1, 

3.2/3.3 

Profile MenuUpdate Profile 

3 Change Password 3.1 Profile MenuUpdate Profile 

Change Password 

4 View my Cases 6.7.2 Dashboard  My Cases 

OR 

Portfolio Menu  My Cases 

5 Import / Export  cases from /to 

mobile app 

6.7.3/ 

6.7.4 

Portfolio Menu  Import Cases/ 

Export Cases 

6 Manage Court Calendar 6.7.6 Portfolio Menu Planner 

7 Search Cases (all)  6.7.1 Portfolio Menu Search Cases 

8 Add individual case to portfolio 

(My Cases) 

6.7.1 Portfolio Menu Search Cases 

(search the case)  Case Number 

link  Add Case button 

9 Add or Revoke Partners 

(for advocates) 

6.1.1/ 

6.1.3 

Main Menu My Partners Add 

Partner/Revoke Partner 

10 Enter Case Information 6.2.1 Main Menu  Case Filing New 

Case Filing 

11 Pay Fees (for cases) 6.5.1 Main Menu  ePayments 

ePayments 

12 Court Fee Payment 6.6.1 Main Menu Applications  

Interlocutory application Filing  

Pay Fees 

13 Add balance to Court Fee Wallet 6.5.2 Main Menu  ePayments Court 
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Fee Wallet 

14 Upload Case Documents 6.4.2 Main Menu  Pleadings Pleadings 

 Pleadings Upload tab 

15 View uploaded documents 

status 

4.2.1 Dashboard Draft Pleadings 

16 Submit Pleading to court 4.2.1 Dashboard Draft Pleading  
Submit 

 

Table: Procedure-wise Reference 
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2. Getting Started 

2.1 Accessing the system 

Visit https://filing.ecourts.gov.in/to access the eFiling system. 

Registered users can log in into the system by using username (bar code/ email/ 

mobile number/ unique code given at the time of registration) and password. If you 

are not a registered user, follow the procedure for registration explained in the next 

section. 

 

 

Fig: Log-in Menu 

 

2.2 Registering new users 

 Click on the ‘New User? Register here’ link in the log-in screen.  A registration 

form will be displayed. 

 Fill in the following details: 

For Advocates: 

o Select the State in which the advocate is registered with the bar council. 

o Bar Registration Details – When you enter the Bar Registration number, click 

Verify. The system will verify the bar registration number with bar council 

data and fetch the contact details. A message is displayed at the top of the 

screen informing whether the verification was successful or not. Verify the 

fetched contact details and change, if required.  

Even if mobile number changed or user is not verified, he can still register 

with the eFiling system. The user will be verified by the bar council later. 

o Practice Place Details 

o Contact Details 

o Password 

https://filing.ecourts.gov.in/
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For Litigants: 

o Personal Details – Select state where the case needs to be filed. If the party is 

an organization, fill in the organization details also. 

o Place of Litigation 

o Contact Details 

o Password 

 Once all details are filled in, click Generate OTP; ‘OTP sent to your mobile 

number’ message is displayed. Enter the OTP received on your mobile and click 

Verify OTP. ‘User registered successfully’ message will appear along with your 

unique code.  

 

 

Fig: Register New User – Advocate 
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Fig: Register New User – Litigant 

 

 
Fig: User Registration Success Message 

 

2.3 Forgot Password  

If your password is lost or forgotten, click on the ‘Forgot Password’ link on the log in 

screen.  

 Select State and whether Advocate or Litigant 

 Enter Mobile No or Email and click Send OTP 

 Enter the OTP and click Verify OTP. 
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 On OTP verification, user will receive one time password on the mobile and 

email. Use this password to log-in into the system and then set a new password 

from profile page. 

Fig: Forgot Password 

 

 
Fig: System message notifying password sent for logging in 
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3. Profile Menu 

New users will land in profile page directly. Email/Mobile verification and user 

verification is necessary to access the system. Following profile details need to be filled 

in: 

Basic profile – Includes Photo, email, mobile and user verification details; It is similar for 

Advocate and litigant. 

Profile Forms: (Different for advocates and Litigants) 

 Profile details – Includes personal information; Litigant may opt for ‘party-in-person’ 

through this form. 

 Verify email/ Mobile – compulsory form; system cannot be accessed without 

completing this. 

 Update practice locations – Only for Advocates 

 Upload documents/ Record Oath – Only for Advocates whose bar council verification 

is pending and for party-in-person litigants. 

Note: User cannot access any other menu till profile is complete. 

 

3.1 Basic Profile 

User can upload/ change photo and change password from this menu. The e-mail 

and mobile number appear automatically after verification is successful. 

User Verification Icon 

For Advocate - If Bar Registration Number and the Mobile number of the advocate is 

matched with the bar council data during registration, ‘Verified by Bar Council’ icon 

appears in the basic profile. If it is not matched during registration, the bar council 

will verify the user after registration and then the icon will change to ‘Verified by Bar 

Council’.  

For litigant- When all the profile details of litigant are verified by the court, ‘verified 

by court’ icon appears in the basic profile.  
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Upload Picture/ Change Password:  

 Click Upload Profile Picture to add/change the profile picture. A message 

window would pop-up prompting to choose the picture file. 

 Choose the file. If you wish to crop the picture, click Crop and Save. 

 The user can change password of the login by clicking on Change Password.  

 
Fig: Upload/Change Profile Picture 

 

 
Fig: Change Password  

 

3.2 Profile Forms for Advocates 

3.2.1 Profile Details 

 Bar Registration Details appear automatically. 
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 Enter the Contact Details such as Address, Pin Code, State/ UT, District, Landline 

No. with STD code, and Advocate Name and Address in Local Language. 

 Click Submit 

 The message ‘User Profile Changes has been updated Successfully’ is displayed. 

 
Fig: Profile Details – Advocate 

 

 
Fig: Profile Changes Updated Successfully 

 

3.2.2 Update Practice Locations 

This form allows user to update his practice locations. 

 Select Update Practice Locations tab. 

 Enter High Court Details by selecting High Court and Bench from drop down list. 
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 Enter District Court Details by selecting State and District from the drop down 

list. 

Note: The state of the Bar Council, with which the advocate is registered, cannot 

be removed from the State list. 

 Click on Submit button. 

 The message ‘User Practice Locations Updated Successfully’ is displayed. 

 
Fig: Update Practice Location 

 

 
Fig: User Practice Locations Updated Successfully 

3.2.3 Verify Mobile Number/ Email 

This form allows user to verify their mobile number and Email address in the profile. 

Note: Initially Verify Mobile/Email tab is highlighted in Red. After verification, the 

red highlight gets removed. 

 Select Verify Mobile Number/ Email tab. 
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- If a contact detail is previously verified, ‘Verified’ icon and Edit button appears 

in front of it. Edit button allows user to change the provided contact detail. 

- If the contact is not verified, ‘Not verified’ icon and fields for OTP verification 

appears in front of the contact. 

 Verify the contact detail: 

o Click on the Get OTP button. ‘OTP sent to [email/mobile no]’ message is 

displayed. 

o Enter the OTP and click Verify OTP. 

o After successful verification, message will be displayed, ‘OTP Verified 

Successfully’. 

o Click on Submit button. 

o The message, ‘Data updated Successfully’ is displayed and the red highlight 

of the tab is removed. 

 Edit the verified contact detail (if it needs to be changed): 

o Edit the Mobile number or Email by clicking on Edit button.  

o Click on Get OTP and then enter the OTP and verify. 

o After successful verification, message will be displayed, ‘OTP Verified 

Successfully’. 

 
Fig: Verify Mobile/ Email Screen (before verification) 
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Fig: OTP verification for Email address 

 

 
Fig: Email Verification Successful 

 

 
Fig: User Changes Successfully updated 
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Fig: Mobile and Email Verified (Red highlight removed) 

 

 
Fig: Edit Mobile Number 

 

 
Fig: Edit Mobile Number Successful 
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3.2.4 Upload Documents 

This form is used to upload and verify user documents. The tab appears only if the 

advocate is not verified by bar council during registration process or if litigant opts 

to act as party in person. 

 Select Upload Documents tab. 

 Select the documents for Bar Registration Certificate, Photo ID and Address 

Proof by clicking on browse button.  

 Click on Upload to upload the selected documents. On upload, the document 

appears in the verify documents list.  

 Select suitable verification option.  

 If you want to e-sign, select the eSign button. You will be directed to C-DAC 

site for e-signing. User needs to have a virtual ID for completing the e-signing 

procedure. Virtual ID can be generated on UID (Aadhaar) site. 

 If the document is already digitally signed, check the Digitally Sign checkbox. 

 For OTP based verification- 

o Click on OTP and then on Get OTP. 

o OTP is sent to the registered mobile number. 

o Verify the entered OTP. 

o After successful verification of OTP, the process is completed. 

 

 
Fig: Upload Documents 
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Fig: Select Document File 

 

 
Fig: Document Uploaded Successfully 

 



  eFiling User Manual 

17 

 
Fig: Verify Documents 

 

 
Fig: OTP Authentication 
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Fig: Prepare document for eSign 

 

 
Fig: Uploaded Document – eSign Verification 
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Fig: Profile Document Signed Successfully 

 

3.2.5 Record Oath 

This tab allows the advocate to record their oath with in-system video recording. 

Similar to upload documents, this tab also appears only if the advocate is not 

verified by bar council during registration process or if litigant opts to act as party in 

person. 

 Select Record Oath tab. 

 Click on Start Recording. You can now record the oath. 

 After oath recording, upload the oath by clicking on Upload to Server button. 

 
Fig: Record Oath 
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Fig: Oath recording status 

 

 
Fig: File uploaded Successfully 

 

3.3 Profile Forms for Litigants 

3.3.1 Profile Details 

 Personal Details appear automatically.  

 Enter the Contact Details such as Address, Pin Code, State/ UT, District, Landline 

Number with STD code, and Advocate Name and Address in Local Language. 

 Click Submit 
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 The message “User Profile Changes has been updated Successfully” is displayed. 

 
Fig: Profile Details – Litigant 

 
Fig: User Profile changes has been updated successfully 

3.3.2 Verify Mobile Number/ Email 

Please refer section 3.2.3 (Profile Forms for Advocates- Verify Mobile Number/ 

Email) for this form. The form is same for Advocates and Litigants.  

3.4 Profile Forms for Party-in-Person Litigant 

A litigant may choose to be party-in-person and contest the case on own. 

 In litigant profile details, enter the details and check I wish to appear as Party in 

Person for my case checkbox; click Submit. (Refer section 3.3 for litigant profile 

details.) 



  eFiling User Manual 

22 

 User Profile updated successfully message is displayed and two additional tabs 

appear- Upload Documents and Record Oath.  

 Refer section 3.2.3 for Verify Mobile/ Email. 

 Refer sections 3.2.4 and 3.2.5 for Upload Documents and Record Oath tabs 

respectively. 

 
Fig: Party in Person Litigant Profile Forms 
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4. Dashboard 

4.1 Opening Screen 

Once you log-in into the system, following screen will appear. It shows – 

 latest status of your portfolio through dashboard 

 calendar of the current month with cases marked on respective dates 

 list of today’s cases.  

User may click on any date in the calendar to view case list for the selected date. 

 
Fig: Opening Screen 

 

Following menus are available for the user. Detailed description of each menu is available in the 

subsequent sections. 



  eFiling User Manual 

24 

 
Fig: Different Menus in eFiling System 

 

Considering the user requirements, main menu items are different for Advocates and Litigant as 

litigants mostly have facilities for editing and authentications. Overall main menu items are 

listed below. Further details are mentioned wherever necessary. 

 
Fig: Main Menu Items for Advocates  
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Fig: Main Menu for Litigant  

 

4.2 Dashboard 

Dashboard displays current status of the user’s portfolio. It includes following 

buttons: 

 Draft Pleadings 

 Completed Pleadings 

 Draft IAs 

 Completed IAs 

 Objections 

 My Cases 

4.2.1 Draft Pleadings 

Displays history of all the uploaded pleadings and payment related actions taken for 

a case. Service is also provided to submit the pleading to the court, if all the 

formalities are complete. 

 Click the Draft Pleading button to view the list of cases. The list displays status of 

all the pleadings activities related to a case. The details include efilling number/ 

case number, Case Title, Upload Pleading, Oath recording, ePayment and Action.  

 Click View Document button to view uploaded pleading. 

 ePayments column lists GRN number for all the completed payments. Select the 

appropriate GRN (if applicable) for the document. 

 Click Submit for submitting the pleading to the court. Submission success 

message is displayed along with the e-filing number and the case is removed 

from the pleadings submission list. 

Note: After submission, the case appears in the completed pleading tab and it is 

not available for modifications or additional uploads till verification process is 

completed in the court.  
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Fig: Draft Pleadings 

 

 
Fig: View Uploaded Document 
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Fig: View File 

 

 
Fig: Select GRN 
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Fig: Submission Successful  

 

4.2.2 Completed Pleadings 

This button shows count of all the submitted pleadings and the status.   

 Click the Completed Pleadings button to view the list of all the pleadings 

 The report consists of e-Filing Number, Case Title, Upload Pleadings, Oath 

Recording, ePayment details and Status. 

 Facility to view submitted documents and oath video is provided. Click on the 

corresponding buttons to view the same.  

Note: View Status button appears only after the case verification is done in the court. On 

click, the status is displayed, whether verified or rejected. 
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Fig: Completed Pleadings 

 

 
Fig: Completed Pleadings: View Documents 
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Fig: Completed Pleadings: View File 

 

 
Fig: Completed Pleadings: View Video 
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Fig: Completed Pleadings: Play Video 

 

4.2.3 Draft IAs 

This button shows count of all the incomplete IAs. These applications can be edited 

through Applications menu. 

 Click the Draft IAs button to view the list. The details include Application, e-

filing/ Case Number, Case Title, Date of filing, Authentication status.  

 The application can be viewed by clicking on View Application link. 

 
Fig: Draft IAs 
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Fig: Draft IAs – View Application 

 

4.2.4 Completed IAs 

 

The button displays the number of completed applications. When the court fee for 
an application is paid and it is authenticated by required parties, it is automatically 
submitted to the court. All such submitted applications are listed under this 
category. 
 

 Click on the Completed IAs button to view the list of submitted applications. The details 
include Application, e-filing/ Case Number, Case Title, Date of filing, 
Authentication status. 

 The application can be viewed by clicking on View Application link. 
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Fig: Completed IAs 

 

 
Fig: Completed IAs – View Application 

 

4.2.5 Objections  

All the objections raised by the court on the submitted case, pleadings or IAs are 

reported here. Click on the button to view the objection details. 
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Fig: Objections 

 

4.2.6 My Cases 

This button shows the count of all the cases in the user portfolio. It includes efiled as 

well as manually registered cases. Please refer section 5.2 for the details. 

 
Fig: My Cases 
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5. Help Section 

Help is available in the form of Tutorial Videos, FAQ and user manual. Additionally, you can view 

descriptions of any open form by clicking on the orange question mark in the top right corner. 

 

Fig: Help Section 
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6. Main Menu 

6.1 My Partners (only for Advocates) 

The menu enables advocates to manage partners by adding or revoking 

partnerships.  

6.1.1 Add Partner/ Associates/ Colleague 

This submenu allows the user to add partner/ associates/ colleagues; which could be 

of the same State or other state. 

 Select My Partners from the menu. 

 Select Add Partners/ Associates/ Colleagues. 

 Select the radio button for My State or Other State, indicating from which state 

the partner is to be added. 

 On selecting My State, proceed to select Advocate. For Other State, select the 

State first and then proceed. 

 Select the Advocate to be added in the My Partner list. 

Note: Only the advocates registered with eFiling system can be added as 

partners. 

 On selecting the advocate, the Bar Registration Number, Email and Mobile 

Number are retrieved automatically.  

 Click on Submit to add the partner. Notification of your partnership request is 

sent to the advocate automatically. 

Note: Process of addition of the partner is complete only after acceptance of the 

same from the partner. 
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Fig: Add Partner for My State 

 

 
Fig: Add Partner for Other State  

 
Fig: Partner Request sent successfully 

 

6.1.2 Accept Partnership 

This submenu enables user to accept or reject partnership requests from other 

advocates.   

 Select My Partners from the menu. 

 Select Accept Partnership. List of all the advocates who have sent the 

partnership request to you is displayed. 

 Select Accept or Reject for accepting or rejecting the partnership request from 

the other advocate. A dialogue box pops up to confirm the acceptance or 

rejection. 
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 Check the box to confirm and complete OTP verification (Get OTP, enter it and 

click Submit). 

 The message “Partner Request updated successfully” for acceptance or 

rejection will be displayed. 

 

 
Fig: Accept Partnership 

 

 
 

Fig: Accept partnership Get OTP and Verification 

 

 
Fig: Partner request updated Successfully 
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6.1.3 Revoke Partnership 

This submenu enables user to revoke existing partnership with an advocate.  

 Select My Partners from the menu. 

 Select Revoke Partnership. List of all the partnerships will be displayed. 

Partnership details include Offered to Advocate/ Offered by Advocate, Date of 

Offer, Date of Acceptance, Status (Accepted/ Offered) and a Revoke button.   

 Click Revoke in the required row for revoking the partnership. A confirmation 

dialogue will appear. Click OK if you want to continue. 

 Check on the box to confirm and click Get OTP. 

 Enter the generated OTP and click on Submit.  

 The message ‘Revoked Successfully’ will be displayed. The revoke request will 

be sent to the respective advocate immediately. 

Note: Process of Revocation of the partner is complete only after acceptance of the same 

from the partner. 

 
Fig: Revoke Partnership 
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Fig: Confirmation 

 

 
Fig: Get OTP 

 

 
Fig: Revoked Successfully 

 

6.1.4 Accept Revocation 

This submenu enables user to accept revocation requests sent by a partner.  

 Select My Partners from the menu. 

 Select Accept Revocation. List of all the revocation requests will be displayed. 

For every request, details such as Revocation Initiated By, Date of Offer, Date of 

Acceptance, Date of Revocation and a button for Accept will be displayed. 

 Click Accept in the required row to revoke the partnership with the advocate.  A 

dialogue box pops up to confirm the acceptance. Confirm by clicking OK. 

 Tick on the box and select Get OTP. 

 Enter the generated OTP and click on Submit.  

 The message ‘Revocation Accepted Successfully’ will be displayed.   
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Fig: Accept Revocation 

 

 
Fig: Get OTP for Accept Revocation 

 

 
Fig: Enter OTP and click on Verify OTP 

 
Fig: Revocation Accepted Successfully 
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6.1.5 My Partners Report 

This submenu generates report for Friendship Request and Revoked Request.  

 Select My Partners. 

 Select My Partners Report. 

 By default, report for Friendship Request is displayed with details such as 

Partner Name, Advocate Code/ Bar No., Requested Date, Accepted/ Rejected 

Date and Status (Pending/ Accepted). 

 To view the Revoked Request Report, click on the corresponding tab. 

 Select the radio button for Offered by Me or Accepted by Mein Revoked 

Request. By default, Offered by Me radio button is selected. The details such as 

Partner Name, Advocate Code/ Bar No., Requested Date, Accepted/ Rejected 

Date and Status are displayed. 

 
Fig: My Partners Report 

 

 
Fig: Revoked Request Offered by Me 
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Fig: Revoked Request Accepted by Me 
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6.2 Case Filing 

New case filing can be considered to have 3 parts: 

 Initial filing – This can be done only by advocates or Party-in-person litigants. It 

includes all the basic case information. 

 Entering case details - These details can be entered either by advocate or by 

litigant, as per the convenience. These include: 

o Litigant – information of all the concerned parties 

o Legal Heir – enabled only if legal heir option is checked in the initial case 

information by advocate 

o Fact Details 

o Case Details 

o MVC – enabled only if the case type is chosen as motor vehicle compensation 

in the initial case information by advocate 

 Final Submission – This again can be done only by the advocate or by party-in-

person litigant. 

 

Note: Once the Final Submission is done, the case details cannot be modified. As 

a result, the case cannot be viewed by Litigant for editing. 

Accordingly, the different menu and forms appear for advocates and litigants. 

6.2.1 New Case Filing (only for Advocates and Party-in-Person Litigants) 

6.2.1.1 Initial Inputs 

The initial inputs required to file a case are to be filled in this form. 

 Select Case Filing menu; select Initial Inputs tab. 

 Enter District/ Establishment Details where case needs to be filed. 

 Enter Case Type Details. If the selected case type is MVC, MVC tab appears 

to fill in the additional details. 

 Enter Party (client) Details. 

 Click on Submit. 

 The message ‘New Case Added’ is displayed along with temporary E-Filing 

Number. 
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Fig: Initial Inputs 

 

 
Fig: New Case Added Successfully 

 

6.2.1.2 Litigant 

This tab is used to fill Litigant details. To access this tab, click Next button on the 

Initial Input form. However, this tab is accessible only after successfully filing out 

the Initial Input tab. 

Note: It is required to fill the details of all the parties before clicking Next button. 

Litigant may also enter these details using his login. 

User can check previously saved litigant details by clicking the View Previous 

Parties link in top right corner. 
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Enter the following details- 

 Select the Type (Appellant/ Respondent). 

 Enter Personal Details. 

 Enter Contact Details. 

 Enter State Information. 

 Check on Other Information to fill more details. 

 Check Legal Heir Add to add legal heir. If this is checked, Legal Heir tab 

appears after submission to add the legal heir details. 

 Enter information in Local Language. 

 If required, check on Add to Favorites. If a party is added as favorite, the 

details of the litigant are saved for future use, thereby enabling easy and 

quick access to frequent party details. Parties, added as favorite, can be 

viewed/deleted through ‘Manage Favorite Clients’. However, this step is not 

mandatory. 

 Click on Update to save the details.  

 If the Appellant or Respondent is an organization, check on Organization 

Details after selecting the Type.  

 Select Organization Name and enter all above mentioned details and click on 

Update to save the details.  

 When details of all the parties are entered, click on Next button. To check 

whether all party details are entered, click on the View Previous Parties link 

in the top right corner. The link is visible only if entered party details are 

saved. 
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Fig: Litigant Details 
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Fig: Litigant details for Organization 

 

 
Fig: View Previous Parties 

 

6.2.1.3 Legal Heir 

Legal Heir form enables user to enter details of the Heir. This is required in case 

the petitioner dies after case filing. In such situations, the assigned legal heir 

fights the case on behalf of the deceased. 
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Fig: Legal Heir Form 

6.2.1.4 Fact Details 

This tab allows the user to enter fact details for the filed case. 

 After successfully filling Litigant details, proceed to next tab, that is, Fact 

details. 

 Select Fact Date from the calendar. 

 Select Fact Time in hours and minutes. 

 Describe the details of the fact in the Fact text box. 

 The user can add more facts by clicking on Add More Fact. 

 Click on Save.  
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Fig: Fact Details 

 

6.2.1.5 Case Details 

This tab allows user to enter more case details. 

 On successfully adding the fact details, proceed to next tab, that is, Case 

Details. 

 Enter Cause of Action. 

 Enter Date of Cause of Action. 

 Enter Important Information or Subject or Reason. 

 Enter Prayer. 

 Enter Valuation. 

 Enter Plaint in Local Language. 

 Enter Dispute arising out of details. 

 Enter Act Details. The user can add more than one act by selecting More 

Acts. 

 Enter details in Local Language. 

 Click on Save. 
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Fig: Case Details 

 

6.2.1.6 MVC (only for MVC case type) 

This tab is available only for MVC cases. Select the tab to fill the additional 

information. The MVC form is to be filled after filling out the Case Details form.  

 Enter the MVC Information required such as Item Number, State, District, 

Taluka, Police Station, FIR Type, FIR Number and Year. 

 In MVC information, if Other Police Station is checked, additional details are 

required such as Other Police Station, FIR Type, FIR Number and Year. 

 Enter Accident Information Details such as Date of Accident, Place of 

Accident, Time of Accident, Type of Injury (Simple/ Serious/ Death/ Other) 

and Name. 

 Enter Claim Information such as Compensation Claimed and Insurance 

Company. 

 Enter Vehicle Information such as Vehicle Type, Vehicle Registration 

Number, Driving License and Issuing Authority. 

 Enter Name, Place of Accident and Issuing authority in Local Language. 

 Click on Save. 

 The message, “Record Added Successfully [eFiling Number]” is displayed. 
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Fig: MVC details 

 

6.2.1.7 e-File 

This tab is used for e-filing the case. 

 On successfully adding case details, proceed to e-File tab. 

 The e-File tab displays all the entered details of the case such as 

Establishment Name, Case Type, Party Details, Litigant Details, Fact details 

and Case details for review.  

 Click on eFile Case. 

Note: Please ensure that all the entered case details are correct before 

clicking on eFile Case button as the details cannot be modified after 

submission of the case. 

 The message “Case registration is Successful” is displayed along with thee-

filing registration number.  
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Fig: eFile Case 

 

 
Fig: Confirmation to file a case 

 

 
Fig: Case Registered Successfully 
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6.2.1.8 Editing the existing e-filed cases 

 

There is a provision to add or modify a case and view PDF of the case filed. These 

buttons are provided on the upper right corner of the screen, in Case Filing tab. 

The functionality of each tab is described below. 

Note: Only draft cases can be edited. Once case is submitted through eFile tab, it 

is not available for editing. 

 
Fig: Buttons provided to add or modify a case and view PDF of the case 

 

 Add Case Button 

 This button is useful when the user has already filed a case, but requires 

another new case to file.   

 On clicking this button, the user is directed towards the screen of new 

case filling. Refer section 6.2.1 for new case filing details. 

 

 

 Edit Button 

This service enables user to modify or delete a case. 

 This button allows user to select case from provided list that includes E-

Filing Number, Litigant Name, Mobile Number and Action (Edit or 

Delete). 

 The Edit button allows user to edit the details of the selected case. The 

user is able to edit case from Litigant tab onwards, similar to new case 

filing. 

 The Delete button allows user to delete the selected case. 

 



  eFiling User Manual 

55 

 
Fig: Select Case to Edit/ Delete 

 

 
Fig: Delete Case – Confirmation 

 

 

 
Fig: Delete Case – Success 
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 PDF Button 

This button allows user to view PDF of the selected case. 

 Click on View button for the case to open the PDF. 

 The PDF includes all case details such as Litigant Information, Other Information, 

Main Respondent, Fact Details, and Case Details. 

 The PDF is downloadable and printable. 

 

Fig: View PDF 

 

 
Fig: PDF of the selected Case 
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6.2.2 Managing Favorite Clients 

This submenu lists all the clients that are added by the user as Favourite while filing 

the case.  

 Select Case Filing. 

 Select Manage Favorite Clients. 

 The report displays Party name, Total Cases of the party, and a button for Delete. 

 On clicking the number of total cases, the details of the case such as e-Filing 

Number, Case Title, Main Case Type and Role Type is displayed.  

 
Fig: Manage Favourite Client 

 

 
Fig: Party Case Details  
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6.2.3 Case Editing (only for Litigant) 

This menu is available only for Litigant user. The advocate who has filed the case 

may not fill all the details. Using this submenu, the litigant can select the case and 

add the information. However, litigant cannot have final submission of the case. The 

final submission of the case can be done by advocate only. 

 

6.2.3.1 Select Case 

 

 Select Advocate from the drop down list. 

 The details such as Establishment Name, e-Filing Number, Relief Sought, 

Litigant Name, Mobile Number and Action (Edit or Delete) are displayed. 

 If the litigant wishes to delete the case, click on delete button provided in the 

Action column. 

 To edit the case, click on Edit button in the Action column. 

 On clicking the edit button, the screen automatically shifts to next tab, that 

is, Litigant. 

 
Fig: Select Case 

6.2.3.2 Litigant 

Refer section 6.2.1.2 (Same for advocate and litigant) 
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6.2.3.3 Legal Heir 

Refer section 6.2.1.3 (Same for advocate and litigant) 

6.2.3.4 Fact Details 

Refer section 6.2.1.4 (Same for advocate and litigant) 

6.2.3.5 Case Details 

Refer section 6.2.1.5(Same for advocate and litigant) 

6.2.3.6 MVC (only for MVC case type) 

Refer section 6.2.1.6 (Same for advocate and litigant) 

6.2.3.7 e-File 

Litigant can review all the entered case details under this tab. 

 Select e-File tab. 

 The e-File tab displays all the details of the case such as Establishment Name, 

Case Type, Party Details, Litigant Details, Fact details and Case details.  

 
Fig: e-File Case 
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6.3 Vakalat 

Vakalat allows user to formally assign lawyers to the cases. It includes following 

steps- 

1. Advocate assigns self and partner/s to the case. 

2. Litigant appoints the lawyer by sending offer to the advocate. 

3. Advocate accepts the offer to complete the process. 

Lawyer’s assignment to the case is complete only after all the three steps are done. 

All the three steps can be completed with this menu. Send offer menu (step 2) is 

visible only to Litigant. 

 

6.3.1 Assign Partners to Case (For Advocates) 

This submenu allows the Advocate to assign self and partners to the client.  

Note: The menu is visible only to the Advocates. 

 Select Vakalat. 

 Select Assign Partners to case. 

 Select search option - Search my case or New Case. 

o For New Case, select e-Filing number from the dropdown list.  

o Select Search My Case and enter any three characters of Search Keyword; 

list of cases will appear in the dropdown list, select the required case. 

 
Fig: Assign Partner to Case– Search My Case 

 

 The details for the selected case are displayed such as Name of the Appellant, 

My Clients, and Establishment name. By default, all the clients are selected in the 

My Clients list. If user wants to assign advocate only to particular client/s, 

uncheck the other client/s. 

 Select the client by checking the name in the My Client list. 
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 Click Search user button; if the user is found, his/her name appears in the 

dropdown list of Select user. Select the required user from the dropdown list. 

Note: Please note that Client registration is mandatory; without registration of the 

client, users will not be found.  

 Select Name of the Advocate. By default, name of the advocate is selected as 

Myself, meaning that the user himself is already assigned to the case. The user 

may add more advocates (partners) for the case. 

 Check on the box below name of advocate to accept the partner.  

 Click on Submit; a success message will be displayed. On successful submission, 

Litigant will be able to see this notification in his/her vakalat menu for further 

processing. 

 
Fig: Assign Partner to Case 
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Fig: Assign Partner – e-Filed Cases Success 

 

 

6.3.2 Offer to Advocate (For Litigants) 

This menu allows litigant user to send offer to the advocate.  

Note: This menu is visible only to litigant user. 

 Select Vakalat. 

 Select Offer to Advocate. All the cases assigned by lawyer are visible.  

 Select the radio button for New Case or Existing Case. 

 Check the checkbox I wish to appoint … for the required case in the table. 

 Click on Get OTP; OTP will be sent to your mobile; enter the OTP and click Verify. 

 On successful verification click Submit. A success message will be displayed. 



  eFiling User Manual 

63 

 
Fig: Offer to Advocate 

 

Fig: Offer to Advocate Successful 

 

6.3.3 Accept Offer (For Advocates) 

This submenu allows Advocate user to accept offer from litigant.  

 Select Vakalat. 

 Select Accept Offer. All the cases for which litigant has sent the offer are 

displayed. 

 Select the radio button for New Case or Existing Case. 

 Check on I accept the offer in the table. 

 Click on Get OTP for the mobile number. Enter the OTP and click on Verify. 

 On successful OTP verification, click Submit.  

 The message ‘Offer Accepted’ is displayed. 
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Fig: Accept Offer 

 

 
Fig: Offer Accepted 

  

6.3.4 Print Vakalat (For Advocates) 

Facility is provided to download the Vakalatnama for creating the physical document 

after online vakalat procedure is completed.  

 Select Vakalat from main menu. 

 Select Print Vakalat from submenu. 

 Select radio button for New Case or Existing Case. 

 A list of all the cases for which vakalat procedure is completed online is 

displayed. The details include e-Filing Number, Cause Title, Name of Litigant, 

Advocate, and Mobile Number.  
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 Click on the Download button for downloading the vakalatnama. The 

downloaded file is in .odt format and can be edited. 

 
Fig: Print Vakalat 

 

 
Fig: Vakalatnama Sample 
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6.4 Pleadings 

Pleadings are nothing but legal documents of the case, and this menu makes 

provision to upload and authenticate such documents. Uploading needs to be done 

by advocates; litigant can only authenticate the pleadings. 

6.4.1 Use Templates (For Advocates) 

The formats for legal documents such as Affidavit, Complaint, Petition and other 

similar documents are standardized by the court. Since these documents are 

regularly required for most of the cases, standard templates are provided for ease of 

preparing the documents.  

 Select Pleadings. 

 Select Use Templates. 

 Select search option -Search my Case or New Cases. 

o For Search my case, enter Search Keyword and then select a case from the 

dropdown list.  

o For New Case, select e-Filing Number from the dropdown list.  

 The details of the case are displayed such as Name, My Clients, and 

Establishment Name. 

 Select Type of Pleading from drop down list. Only applicable pleadings for the 

selected case type appear in dropdown list. 

 Click on submit. Click on Open to download the template. 

 The downloaded template is in ODT format (Open Document Text), and can be 

edited; it may then be converted to pdf format for uploading. 

 
Fig: Use Template  
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Fig: A Template Sample 

 

6.4.2 Pleadings 

This submenu allows user to upload their legal documents, provide indexing, 

authorise signatories and e-Sign the pleadings.  

The details of the submenu are described further below. 

6.4.2.1 Pleading Upload (For Advocates) 

This tab enables user to perform following actions: 

 Upload new legal documents (in PDF format) for a selected case 

 View/ Search previously uploaded documents 

 Merge uploaded documents 
 

 Upload New Documents 

Following steps are to be performed for uploading: 

Select the Case: Search the case for which documents need to be uploaded. 

 Select suitable search option - Search my Case or New Case. 

o For Search My Case radio button, enter Search Keyword and select a 

case from the drop down list.  

o For New Case, select e-Filing number from the drop down list. 

 The details of the case are displayed such as Name, My Clients, and 

Establishment Name. 
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Upload the Document:  

 Enter the file name (document name) in the text box provided.  

 Choose the file to be uploaded by clicking on Browse button and click 

Add File. 

The file name and file (in PDF format) is displayed in the table below. 

Click on Submit button. 

 The message, ‘Addition Successful’ will be displayed and the document 

can be viewed in the table provided at the bottom of the form.  

 

 
Fig: Pleading Upload 

 

 

 
Fig: Addition of Pleading Successful  
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 View / Search Uploaded Documents: 

 

 Select Pleadings form main menu and again select Pleadings from sub menu.  

 A list of all previously uploaded documents is displayed. The details of the table 

include Name of Litigant, File Name, Uploaded On, Status of the document and 

Delete option. 

 Uploaded documents listed in the table can be searched with the help of filing 

number or CNR number. 

 Digitally Signed and eSigned icons appear when the document is digitally signed or 

e-signed. 

 The document can be viewed by clicking on the name of the document. 

 

 
Fig: Pleadings 

 

 Merge Uploaded Documents 

This service allows user to combine two or more documents into one document. 

Note: Please note that digitally signed documents cannot be merged. 

 Select the documents to be merged by checking the check boxes (in the Sr No 

column) for the respective documents.  

 Click Merge Files button below the Cause Title. 
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 A dialogue box will pop up with files to be merged. Click on the file name button to 

view the document. You may also change the sequence of files before merging by 

dragging and dropping the file buttons at desired positions. 

 Enter the File Document Title and click Merge button. 

 The message, “Merged Successfully” is displayed. 

 On merging the files, a single document is formed and the individual files are 

removed from the table. Merged icon appears in front of the single document.  

 
Fig: Pleading Table – Select Documents for Merging 

 

 
Fig: Enter File Document Title for Merging  

Note: Click on the file name button to view the file. You may change the sequence of documents by 

dragging and dropping before merging. 
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Fig: Merging Successful 

6.4.2.2 Indexing (For Advocates) 

Indexing for the document is nothing but preparing index for the contents of the 

document. This step is not mandatory; however, it is always better to index the 

documents. 

This tab also provides provision to authorize signatories, as to who will be signing 

the documents. The details of both indexing and signatories are provided below. 

 Indexing  

Indexing allows the user to create index for the selected document. It 

provides more clear view of the contents of the document. Through indexing, 

the user can jump to his required content without going through the whole 

document. 

Indexing can be done for individual as well as merged files. 

 Select Pleadings from the main menu. 

 Select Pleadings from the submenu. 

 Select Indexing tab. 

 Select radio button for New case or Existing Case. If ‘new cases’ is 

selected, only the e-filed cases are shown; if ‘existing case’ is selected 

manually filed and efiled, both types of cases are shown. 

A table is shown with details Index Title, From Page Number, To Page 

Number, and View Document. The title of each document is also 

displayed, clicking on which will open the document. 

 To add index to the selected document  
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o Click on Add Index button. 

o Enter the details for Index Title, From Page No., and To Page No. 

o Click on Index Document button. 

o The message, “Document Indexed Successfully” is displayed. 

 When indexing is complete, it is displayed in the table. The indexed parts 

of the document can be viewed separately by clicking on the View 

Document link in front of the index. 

 The index can be deleted by clicking on Delete button. 

  

 
Fig: Indexing form  

 

 
Fig: Add Index 

 
Fig: Document Indexed Successfully 
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Fig: Indexing Appears in the Table. 

6.4.2.3 Pleading eSign (For Advocate and Litigant) 

Pleading eSign tab enables user to assign signatories and e-sign a pleadings 

(document). Multiple parties can e-sign a single document. 

 Authorize Signatories  

This facility allows user to assign signatories for a document including the advocates or 

clients. The service also enables to specify the mode of signing- whether it will be e-

signed or OTP verified by the signatory. Only the assigned advocates and clients are able 

to sign the document. When a client is assigned as signatory by the advocate, he will be 

able to see the document for e-signing under pleadings menu. 

 Click on Authorize Signatories to authorize who can sign the selected document. 

 Check the box for those who the user wishes to authorize. Check box is provided in 

front of their names.  

 Select the method of signing, by selecting the radio button for eSign or OTP. For 

OTP, enter the mobile number and the OTP is sent to that number. 

 Click on Submit button. 

 The message, “Signatory Authorized Successfully” is displayed. This signatory will 

now be able to eSign/ OTP verify document through own login. 
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Fig: Authorize Signatories 

 

 
Fig: Signatory Authorized Successfully 
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 eSign Verification 

Click on eSign button next to the party name. Click on Prepare PDF for e-sign and then 

on Submit for e-signing. You will be directed to C-DAC site for e-signing. The procedure 

requires aadhar based OTP verification. 

 

 

 
Fig: Prepare PDF for eSign 

 
Fig: Submit for eSigning 
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Fig: Authentication for Aadhaar 

 

 
Fig: Document eSigned Successfully 



  eFiling User Manual 

77 

 
Fig: E-signed Document 

 

 OTP Verification 

 Click on Get OTP button in front of the desired document. 

 Click Get OTP. 

 Enter the OTP and click Verify. 

 OTP verification success message is displayed. 

 

 
 Fig: OTP Verification  
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Fig: OTP Verification Success 

 

 

 

6.4.3 Record Oath  

This submenu allows user to record their oath online. The oath is a way of proof that 

all the uploaded documents are true and verified. 

 Select Pleadings. 

 Select Record Your Oath. 

 Select radio button for New Case or Existing Case. 

 Select the required e-Filing Number. 

 Select the document. 

The case details such as Establishment Name, Case Type, Cause Title, and Client 

Name are displayed and the document is displayed in the right-side window.   

 Click on Record your Oath. A window with capture screen and oath affirmation 

is displayed.  

 Click Start Recording to record the oath. 

 When oath recording is complete, click Upload to Server to upload the oath. 

 After oath recording the document is added in list of documents (left bottom 

part of the screen) for which oath is recorded. The report can be downloaded in 

the PDF, Excel or CSV formats. 
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Fig: Oath Recording 

 

 
Fig: Start Oath Recording 

 



  eFiling User Manual 

80 

 
Fig: Oath Recording in Process 

 
Fig: File uploaded Successfully 
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6.5 e-Payments 

This menu facilitates the online transaction for different court payments.  

6.5.1 Payments (For Advocate and Litigant) 

This submenu enables user to make payment to the court, through means of Court 

Fee, Judicial Deposit, Fine, Penalty or Others. The type of payments may vary for 

different states depending on the payment types enabled for that state. 

 Select ePayments from main menu. 

 Select Payments from submenu. 

 Select suitable search option - Search my Case or New Case. 

o For Search My Case, enter the Search Keyword and select case from the drop 

down list.  

o For New Case, select e-Filing Number from drop down list. 

 The details of the case such as Appellant Name, My Case details and 

Establishment details are displayed. 

 Select type of payment by clicking the required radio button. Only the payment 

types which are applicable for the selected case type appear. 

 Enter the details such as Payee Name, Party Name, Mobile Number and 

Amount to be paid for each payment type. 

 Check on I agree to above terms and conditions; Generate OTP button appears. 

 Click on Get OTP; the OTP is sent to the entered mobile number.  

 Enter the OTP generated and click on Verify. 

 The page is redirected to respective vendors for payment. (refer screenshots 

below) 

 The transactions can be viewed by clicking on View Transactions button 

provided on the right hand side. 
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Fig: e-Payment  

 

 
Fig: For payment, the site is redirected to respective vendor 

 

 

 
Fig: GRN Number 
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Fig: Acknowledgement 

 

 
Fig: View Transaction 

  

6.5.2 Court Fee Wallet (For Advocate) 

This submenu is used to add money to your wallet establishment-wise to pay court 

fee. Current available balance is visible on the right side. This is total of all the 

establishment-wise wallet balances.  

Note: The money added to the selected establishment can be used for that 

establishment only, and cannot be used in other establishments. 

To add balance: 

 Select e-Payments. 
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 Select Court Fee Wallet. Current wallet balance (for all establishments) is 

displayed on right hand side of the screen. 

 To add balance to wallet: 

o Select District. 

o Select Establishment Name. Click on the link “Wallet can be used..” to view 

the establishments for which this wallet can be used for payment of court 

fee.  

o Check on I agree to above Terms and Conditions. 

o Enter the amount to be added to Court Fee Wallet. 

o Click on Get OTP. 

o Enter OTP and click on Verify. 

o The page is redirected to respective vendors for payment. (refer screenshots 

below) 

o On successful transaction, new balance is reflected on the screen. 

 Facilities to view Balance History, Transactions and Passbook are provided. Click 

on the corresponding button to view the lists. 

 
Fig: Court Fee Wallet and establishments for which the wallet is applicable 
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Fig: Acknowledgement court fee wallet  

 

 
Fig: Transaction List 

 

 
Fig: Balance History 
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Fig: Passbook 
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6.6 Applications 

The menu enables user to file Interlocutory Applications. Only advocates can file the 

applications and pay the fee. However, the application needs to be authenticated by 

advocate as well by litigant. Accordingly, only authentication menu is available for 

the litigant user. 

6.6.1 Interlocutory Applications Filing (only for Advocate) 

6.6.1.1 Applications 

This tab allows user to file a new IA and edit/delete previous applications. 

 Select Interlocutory Applications Filing. 

 Select Applications. 

 Select radio button for Search My Cases or Cause List Date. By default, 

Search My Cases is selected. 

o For Search My Case, enter at least 3 characters of Search Keyword and 

select the case from the dropdown list. 

o For Cause List Date, select the date and select the case on that date by 

checking on Select Case on the right side of the table.  

 The details of the case are displayed. 

 

 
Fig: Search Case by Search My Cases 

 

 
Fig: Search Case by Cause List Date 
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 File new Application 

 Select the required case by searching it. 

 Select Application from the dropdown list. 

 The Preamble, Prayer and Court Fee are retrieved on selecting the application. User 

can change these, if required. 

 Enter text in Paragraph. The user can add more paragraphs by clicking on Add More. 

 Click on Submit button. 

 The message ‘Application Added Successfully’ is displayed.    

 
Fig: Application Filing 

 

 
Fig: Application Added Successfully 

 

 Edit Applications  

 Click the link View Previous Application; list of all the applications for the selected 

eFiling number or keyword is displayed. 

 The user is able to edit or delete application by clicking the corresponding icons. 
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Fig: View Previous Application 

6.6.1.2 Pay Fees 

This tab allows user to pay fees for the application filing using court fee wallet. 

 Select Applications. 

 Select Interlocutory Application Filing. 

 Select Pay Fees. 

 A table is displayed with entries of Application, PDE/ Case Number, Case 

Title, and Court Fees for every establishment that is displayed. 

 The wallet balance for every establishment is also shown in the table. 

 To pay the fee, select the case for which the payment is to be made by 

checking the check box provided on left in each case row, and then click on 

Pay button on the bottom of the table.  

 

Note: Court fee wallet balance of one establishment cannot be used to pay fees in 

other establishment. Please ensure that enough balance is available in the wallet of 

the required establishment. If not, add balance through e-payment menu. 

 

 On clicking the Pay button, the message, “Payment Done Successfully 

[Application Type][Amount]” is displayed. 
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Fig: Pay Fee 

 

 
Fig: Payment Done Successfully 

6.6.1.3 Authentication 

The tab enables advocate to authenticate the application before submission. The 

application needs to be authenticated by all the litigants and advocate before 

final submission. 

 Select Application. 

 Select Interlocutory Application Filing. 

 Select Authentication. 

An establishment-wise list of the applications is displayed with details such as 

Application, e-Filing/ Case Number, Case Title and Authentication. 

 In the authentication column, status is displayed whether the application is 

authenticated by the litigants. 

 Advocate authentication status is displayed at the bottom of the table. 
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Fig: Application Authentication Form 

 

 Authentication Procedure 

 User may view the application by clicking on View Application link in Authentication 

column.  

 Select the application to be authenticated by checking the checkbox I have viewed 

the application and wish to submit in the application row. 

 Click the Authentication Pending button in front of advocate name at the bottom of 

the table. A message for OTP verification is displayed. 

 Click Send OTP to receive the OTP on your registered mobile number; enter it and 

click Verify. 

 On successful verification ‘Application Submitted Successfully’ message is 

displayed. 

Note: Advocate may also authenticate of the Litigant’s behalf by clicking the 

Authentication Pending button in front of the litigant name. However, OTP is 

received on the litigant’s mobile number and with permission; it can be entered by 

the advocate. 

 



  eFiling User Manual 

92 

 
Fig: View Application 

 

 
Fig: Select (check) the Application to be Authenticated 

 
Fig: Authentication Pending Button for Advocate 

 

 
Fig: OTP Verification for Advocate  
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Fig: Application Submitted Successfully 

 

6.6.2 Submitted Applications (only for Advocates) 

The service enables user to view report of all submitted or pending for submission 

applications. 

 Select Applications from main menu. 

 Select Submitted Applications Report from submenu. 

 Select whether report for submitted or pending applications is to be generated 

 Specify the time period for which report needs to be generated and click on the 

search icon. 

 A list with details including application type, d-filing no./ case number/ case title 

and authentication status is displayed. 

 User may click on the view application link to see the application. 

 

Fig: Submitted Applications 
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Fig: Pending Application 

 

6.6.3 Application Authentication (only for Litigant) 

Litigants can authenticate an application using this menu. 

 Select Application. 

 Select Application Authentication. 

 Select Advocate from search advocate. 

 The information such as Application, PDE/ Case Number, Case Title and 

Authentication is displayed in the table. 

 In the Authentication column, the user can view the document by clicking on 

View Application. 

 To Authenticate the document: 

o In authentication column, check on I have viewed the application and wish 

to submit.  

o Click on Authentication Pending icon shown in front of the litigant name. A 

dialogue box will pop up with details of the Litigant namely Party Name and 

Mobile Number.  

o Click on Get OTP beside mobile number to get the OTP. 

o The OTP will be sent to the registered mobile number of the Litigant. 

o Enter the OTP and click on Verify. 

o The message, “Application Submitted Successfully” is displayed. 
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o When the Litigant authenticates the application, Authenticated sign appears 

in the place of Authentication Pending button. The changes are visible to the 

Advocate also. 

 
Fig: Application Authentication 

 

 
Fig: View Application 
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Fig: Get OTP 

 

 
Fig: Application Submitted Successfully 
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6.7 Portfolio Menu 

This menu provides various utilities for the user such as searching cases, viewing in 

your portfolio, importing and exporting cases and maintaining planner. 

 
 Fig: Portfolio Menu 

 

6.7.1 Search Cases 

The service enables user to search cases with different options and add the searched 

case to the portfolio, if required. 

6.7.1.1 CNR Search 

 Select the radio button CNR number and click Search. Details of the case with 

given CNR number are displayed.  

 Click the Add Case button in case details for adding the case in your portfolio. 

 
Fig: CNR Search Result 
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6.7.1.2 Advance Search 

Advance Search provide multiple options for search including Case Number, 

Party Name, Filing Number, FIR Number, Advocate Name, Act, Case Type and 

Caveat.  

 Select Advance Search  

 Select District and Establishment; different options for search are displayed. 

 Select the desired option and enter the required data. List of all the cases 

matching given search criteria is displayed.  

 To view all the case details of a particular case, click on the Case Number 

link. Click on Add Case button in the case details for adding the case in the 

portfolio. 

Example search with Party Name is shown below. 

 
Fig: Advance Search 

 

 
Fig: Advance Search Example – Party Name Search 

 

6.7.2 My Cases 

This menu allows user to: 

 View all the cases in the portfolio 

 Add clients to a particular case 
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 Add events for a particular case 

 Remove case from the portfolio 

6.7.2.1 View Cases 

 The cases can be viewed Date wise or District wise. By default, cases are 

displayed districtwise.  

 Refresh Cases allows refreshing the portfolio so that all the latest updates 

are reflected in the list. 

 User may also choose to view only Pending cases or Disposed cases or Both 

by selecting corresponding buttons. By default, both types of cases are listed. 

 Click on the district (or Date, if selected date-wise) row to expand the view 

and see all cases list.  

 Click on the Case Number link to view individual case details. 

 Search option is provided in the top right corner to search cases in the 

portfolio. 

 
Fig: My Cases – Date wise, both (Pending and disposed) 

 

 
Fig: My Cases – District wise, both (Pending and disposed) 
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Fig: Expanded view of district cases 

 
Fig: Expanded View of cases for Datewise 

 

6.7.2.2 Add Clients, Events or Remove Cases 

 Select the required case and click on the Case Number to view case details. My 

Clients, Events and Remove Case buttons are visible at the top right corner. 

 Click My Clients to add clients 

 Click Events to add events for the case. 

 Click Remove case to delete the case from the portfolio. 

Further steps are explained in next part of this section. 
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Fig: Case Details 

 Add Client 

 

 When user clicks on My Clients button, a list of existing clients is displayed. 

 To add new client, click on Add More button. 

 Enter the Litigant Name, Mobile, Email, Age and Address in the corresponding fields 

and click Submit. 

 A success message will be displayed. 

 
Fig: My Clients (existing) 
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Fig: Add New Client 

  

 
Fig: Client Added Successfully Message 

 

 Add Events 

 

The events added for a case are visible in the calendar under planner menu and can be 

edited through planner. 

 

To add a new event or edit/ delete existing event, click Events button. List of already 

existing events and a form for entering a new event is displayed. 
 Enter Name, Date and Time for the new event; click Add. 

 A success message will be displayed and the new event is visible in the existing 

events list. 

 To edit an event, click on the edit icon in the Action column. Details of the event are 

displayed.  
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 Change the required data and click Edit. Edited data is reflected in the list 

immediately. 

 To delete an event, click delete icon in the Action column. The event gets removed 

from the list. 

Fig: Events 

Fig: Event added Successfully 
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Fig: Edit Event 

 Remove Case 

 

 To remove a case, click Remove Case button.  

 “Case Removed Successfully” message is displayed. 

 
Fig: Remove Case Success Message 

 

6.7.3 Import Cases 

The menu enables user to import cases from your mobile app portfolio. 

 To import cases, first export cases from your mobile app and save the file on 

your machine.  

 Select Import Cases in the Portfolio menu of eFiling system. 

 The system will prompt for choosing the case file. Choose the file which you have 

saved by exporting from mobile app. Specify whether the file contain district 

court cases (DC) or high court cases (HC) by selecting corresponding radio button 

and click Import. 
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 A success message will be displayed and all the imported cases will be visible in 

the portfolio in eFiling. 

 
Fig: Import Cases- Choose File 

 

 
Fig: Import Cases Success 

6.7.4 Export Cases 

The menu enables user to export cases to your mobile application.  

 To export cases, select Export Cases in the portfolio menu. 

 A system pops up message to download the file; click Download. 

 Use the downloaded file to import cases in your mobile app. 

 
Fig: Export Cases- Download file 
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6.7.5 Delete Cases 

The menu can be used to delete all the cases from the portfolio. 

6.7.6 Planner 

This service assists user to manage case calendar. With the facility, user can- 

 review the case calendar for planning 

 add/edit/remove events 

 remove a case from calendar 

All cases dated in a month and existing events appear automatically in the calendar.  

 
Fig: Planner 

 

 Click the blue box to view Case details. A pop-up shows the list of cases scheduled on 

the date. 

o Click on the required case link to view details. All the case details are visible in a new 

box with three buttons in the top right corner- My Clients, Events and Remove Case. 

 Click My Clients to add new clients. 

 Click Events to add new events 

 Click Remove Case to remove the case from the calendar. 

Refer section 5.2.3 for more details about functionalities of these buttons. 

 Click on the Green box to view events. A pop-up shows the list of all the events 

scheduled on the date. 

o To edit the event, click edit icon in front of the required event. Event description and 

date appears in a pop-up. 

o Edit the description and/or date and click Edit. Changes will reflect in the list 

immediately. 
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Fig: List of Cases scheduled for the date 

 

 
Fig: Case Details with My Clients, Events and Remove Case buttons 
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Fig: List of Events scheduled for the date 

 

 
Fig: Edit Event 

  


