
 

1 | P a g e  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Center for Development of Advanced Technology(CDAT) Pune 

USER MANUAL VERSION 1.0 



 

2 | P a g e  
 

Table of Contents 

1.प्रणाली संदर्भ................................................................................................................................. 5 

1.1 प्रणाली आढावा ........................................................................................................................ 5 

2.प्रणाली सारांश ............................................................................................................................... 5 

2.1 प्रणाली संरचना ........................................................................................................................ 5 

2.2 वेबसाइट सुसंगता ..................................................................................................................... 5 

2.3 वेबसाइट URL ...................................................................................................................... 5 

3. प्रणाली मधील अधधकारी आणण जबाबदारी ............................................................................................ 5 

3.1 अॅड्ममन - अधधकार आणण जबाबदारी ............................................................................................. 5 

3.2 आवक प्रमुख - अधधकार आणण जबाबदारी ...................................................................................... 5 

3.3 टेबल ननहाय अधधकार / कमभचारी - अधधकार आणण जबाबदारी ............................................................. 6 

3.4 ववर्ाग प्रमुख - अधधकार आणण जबाबदारी ...................................................................................... 6 

4. प्रणाली प्रारंभ ................................................................................................................................. 6 

4.1 लॉधगन .................................................................................................................................. 6 

4.2 लॉगं आऊट ............................................................................................................................ 6 

5. मास्टर डटेा ................................................................................................................................. 6 

5.1 उप-कायाभलय तयार करणे ........................................................................................................... 6 

5.2  शाखा तयार करणे .................................................................................................................. 8 

5.3 पत्रव्यवहार ववर्ाग/कायाभलय ........................................................................................................ 9 

5.4 पत्राचा प्राधान्यक्रम ..................................................................................................................11 

5.5 पत्र व नस्ती संदर्भ प्रकार ..........................................................................................................12 

5.6 पदनाम ................................................................................................................................14 

5.7 अधधकारी/कमभचारी माहहती .........................................................................................................15 

6.0 रोल व्यवस्थापन........................................................................................................................16 



 

3 | P a g e  
 

6.1 रोल ....................................................................................................................................16 

6.2 रोल ननहाय फॉमभ अधधकार ........................................................................................................18 

6.3 रोल ननहाय अधधकार ...............................................................................................................19 

6.4 कायाभसन युजर तयार करणे .......................................................................................................19 

6.5 कायाभसन ननहाय आधधकारी ........................................................................................................20 

6.6 कायाभसन युजर ननहाय उप-कायाभलय .............................................................................................21 

7.0 A) आवक नोंद ........................................................................................................................22 

1. आवक पत्र ..............................................................................................................................22 

7.1 इनबॉक्स पत्र ........................................................................................................................25 

7.1.1. Received Category ....................................................................................................26 

7.1.2. Acknowledge Category .............................................................................................27 

7.1.3. Forwarded Category .................................................................................................32 

7.1.4. Recalled Category ......................................................................................................32 

7.1.5. Closed/Outwarded Category .....................................................................................36 

7.1.6. Filed Category ...........................................................................................................37 

B) आवक नस्ती ..........................................................................................................................39 

7.2 इनबॉक्स नस्ती .....................................................................................................................40 

7.2.1 Regular Files ................................................................................................................40 

7.2.2 Received Category ......................................................................................................42 

7.2.3 Acknowledged Category .............................................................................................44 

7.2.4 Current Category .......................................................................................................48 

7.2.5 Awaited Category ......................................................................................................50 

7.2.6 Forward Category ......................................................................................................52 

7.2.7 Recalled Category .......................................................................................................52 

7.2.8 Closed Category .........................................................................................................55 

7.2.9 SO Files Category ......................................................................................................56 



 

4 | P a g e  
 

7.2.10 PR-A / PR-B Files Category ......................................................................................57 

8.0 जावक नोंद ..............................................................................................................................57 

8.1 जावक पत्र ............................................................................................................................57 

8.1.1 इनबॉक्स पत्र ....................................................................................................................57 

8.1.2 नवीन पत्र – Multiple Transfer .......................................................................................63 

8.2 जावक नस्ती .........................................................................................................................70 

9.00 पासवडभ बदला .........................................................................................................................71 

  

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 



 

5 | P a g e  
 

1.प्रणाली संदर्भ   

1.1 प्रणाली आढावा  
e-LFMS ही संगणक प्रणाली आमच्या संस्थेने आपल्या कायाालयासाठी पत्र व फाइल यांची आवक जावक संननयंत्रण 

करण्यासाठी वेब आधाररत संगणक प्रणाली तयार केली आहे.  आपल्या कायाालयातील पत्र व फाइल यांची  आवक व जावक  

मानहती साननयंत्रणात ठेवण्यासाठी e-LFMS प्रणालीच नवशेष वापर करता येवू शकतो.  तसेच e-LFMS संगणक प्रणालीच 

वापर करून आपणास नवीन आलेली , प्रलंनबत, प्रक्रियेत असलेली तसेच कायावाही पूणा झालेली पत्र व फाइल यावर ननयंत्रण 

ठेवता येत.े  

2.प्रणाली सारांश  

2.1 प्रणाली संरचना   
 कोणतीही ववडोज ऑपरेटिंग नसस्िंम (win 98 च्या पुढील ) 

 कमीत कमी 800 MHz Processor  

 कमीत कमी 256 Mb RAM 

 कमीत कमी 500 MB free space on your hard disk 

 इंिंरनेिं कनेक्शन 

2.2 वेबसाइट सुसंगता  
Application पुढील वेब ब्राऊजर वर वापरता येते Mozilla Firefox 26.0 

2.3 वेबसाइट URL 
The Web address for developed application is, http://spsolapur.lfms.in 

3. प्रणाली मधील अधधकारी आणण जबाबदारी  
रोल व्यवस्थापन मेन्यूमध्ये रोल ननहाय फॉमा व रोल ननहाय अनधकार ज्याप्रमाणे एखाद्या यूजरला देण्यात येईल त्याप्रमाणे त्या 

यूजरला फॉमाचा अनधकार नमळेल.   

3.1 अॅड्ममन - अधधकार आणण जबाबदारी  
 मास्िंर डेिंा भरणे. 

 प्रणालीचे नवभाग व कायाासन ननहाय यूजर तयार करणे. 

 प्रणालीमध्ये रोलननहाय फॉमा व अनधकार देणे. 

3.2 आवक प्रमुख - अधधकार आणण जबाबदारी   
 आलेले पत्र स्कॅन करून प्रणालीमध्ये जोडू शकतो. 

 आवक प्रमुख आलेल्या सवा पत्रांची आवक नोंद करू शकतो. 
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 आवक प्रमुख नोंद केलेले पत्र िेंबल ननहाय हस्तांतर करण.े 

 पत्राची जावक नोंद करण.े 

3.3 टेबल ननहाय अधधकार / कमभचारी - अधधकार आणण जबाबदारी  
 िेंबल ननहाय अनधकारी आलेल्या पत्राची पोच देऊ शकतो व पुढील कायावाही करू शकतो 

 िेंबल ननहाय अनधकारी / कमाचारी जावक नोंद करू शकतो. 

 िेंबल ननहाय अनधकारी आवक मानहती, जावक मानहती शोधू शकतो. 

3.4 ववर्ाग प्रमुख - अधधकार आणण जबाबदारी  
 िेंबल ननहाय आवक व जावक पत्रांची संननयंत्रण करू शकतो. 

4. प्रणाली प्रारंर्  

4.1 लॉधगन  
 प्रणाली मध्ये अॅनिनद्वारे देण्यात आलेल्या यूजर नेम व पासवडाचा वापर करून प्रणाली मध्ये लॉनगन करता येईल. त्यासाठी 

प्रणालीवरील लॉनगन बिंन  वर नक्लक करून आपणाकडील यूजर नेम व पासवडा त्यामध्ये िंाकून लॉनगन बिंनवर नक्लक 

करावे.  

 

 

4.2 लॉगं आऊट  
 अॅनललकेशन मधून बाहरे जाण्यासाठी  logout हा पयााय ननवडावा लागेल.          

5. मास्टर डटेा  

5.1 उप-कायाभलय तयार करणे  
नवीन कायाालय Add करण्यासाठी या स्िीन चा वापर करावा. 

1. मास्िंर डेिंा मधील उप-कायाालय तयार करणे फॉमा वर नक्लक करा.  
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2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. त्यामध्ये कायाालय नाव, उप-कायाालयचे नाव, उप-कायाालयाचा कोड,  उप-कायाालयाचा पत्ता, दरूध्वनी िमांक, 

दरूध्वनी िमांक भरा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा.  

 

 

मानहती बदलण्यासाठी : 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा  

 

 

मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणालीमधून ननघून जाईल. 
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5.2  शाखा तयार करणे  
नवीन मानहती भरण्यासाठी  : 

1. मास्िंर डेिंा मधील शाखा तयार करणे फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. त्यामध्ये उप-कायाालयाचे नाव ननवडा. 

4. शाखेचे नाव व शाखाचे कोड भरा. 

5. Save बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

मानहती बदलण्यासाठी : 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणालीमधून ननघून जाईल. 

 

 

  

5.3 पत्रव्यवहार ववर्ाग/कायाभलय 
नवीन मानहती भरण्यासाठी  : 

1. मास्िंर डेिंा मधील पत्रव्यवहार कायाालय फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. फॉमामध्ये पत्रव्यवहार कायाालयाचे नाव भरा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती बदलण्यासाठी: 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा.  

     

 

 

मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल.  
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5.4 पत्राचा प्राधान्यक्रम 
नवीन मानहती भरण्यासाठी  : 

1. मास्िंर डेिंा मधील पत्राचा प्राधान्यिम फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. पत्राचा प्राधान्यिम भरा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

मानहती बदलण्यासाठी: 

5. Grid मधून मानहती ननवडा. 

6. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

7. मानहती बदल करा. 

8. Update बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल.  

 

 

 

5.5 पत्र व नस्ती संदर्भ प्रकार 
नवीन मानहती भरण्यासाठी  : 

1. मास्िंर डेिंा मधील पत्र व नस्ती संदभा प्रकार वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. पत्र व नस्ती संदभा प्रकार भरा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती बदलण्यासाठी: 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

 

  मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल.  
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5.6 पदनाम  
नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. मास्िंर डेिंा मधील पदनाम फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. पदनाम भरा.  

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

 

मानहती बदलण्यासाठी: 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

 मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल.  
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5.7 अधधकारी/कमभचारी माहहती  
नवीन मानहती भरण्यासाठी  : 

1. मास्िंर डेिंा मधील अनधकारी/कमाचारी मानहती फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. जाईल.  

3. त्यामध्ये पदनाम ननवडा. 

4. अनधकायाा चे नाव, रुजू झाल्याची क्रदनांक, मोबाइल िमांक, ईमेल-आयडी,जन्म क्रदनांक, वलग भरा. 

5. Save बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

मानहती बदलण्यासाठी: 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती नलस्िं मधून ननघून जाईल. 

 

 

6.0 रोल व्यवस्थापन  

6.1 रोल  
नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील रोल फॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. रोलचे नाव भरा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती बदलण्यासाठी: 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

    

 मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती नलस्िं मधून ननघून जाईल.  
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6.2 रोल ननहाय फॉमभ अधधकार  
      नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील रोल ननहाय फॉमा अनधकार फॉमा वर नक्लक करा. 

2. रोल ननवडा. 

3. अनधकार ननवडा. जाईल.  

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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6.3 रोल ननहाय अधधकार  
नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील रोल ननहाय अनधकार फॉमा वर नक्लक करा. 

2. रोल ननवडा. 

3. अनधकार ननवडा.  

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

 

6.4 कायाभसन युजर तयार करणे  
   नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील कायाासन युजर तयार करण ेफॉमा वर नक्लक करा. 

2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. रोल आनण यूजर प्रकार ननवडा. 

4. िेंबलचे नाव, िेंबल नवषय, यूजरचे नाव भरा. 

5. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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मानहती बद्ल्ल्ण्यासाठी : 

5. Grid मधून मानहती ननवडा. 

6. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

7. मानहती बदल करा. 

8. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

 

  मानहती Delete करण्यासाठी : 

1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती नलस्िं मधून ननघून जाईल. 

 

6.5 कायाभसन ननहाय आधधकारी 
   नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील कायाासन ननहाय आनधकारी फॉमा वर नक्लक करा. 

2. यूजर प्रकार, उप-कायाालय, कायाालय/उप-कायाालय/शाखा, कायाासन, पदनाम ननवडा. 
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6.6 कायाभसन युजर ननहाय उप-कायाभलय  
    नवीन मानहती भरण्यासाठी : 

1. रोल व्यवस्थापनमधील कायाासन युजर ननहाय उप-कायाालय फॉमा वर नक्लक करा. 

2. यूजर प्रकार, कायाालय/उप-कायाालय/शाखा, कायाासन ननवडा. 
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7.0 A) आवक नोंद  
प्रणालीमध्ये अॅनिन ने ज्या युजरला आवक नोंद फॉमा रोल क्रदलेला आह ेत्या युजरला हा मेनू  क्रदसेल. या मेन्यूमध्ये दोन सब 

मेनू असतील, पनहलं मेनू आवक पत्र नोंद करण्यासाठी व दसूरा मेनू आवक नस्ती तयार करण्यासाठी.  

1. आवक पत्र 
आपल्या कायाालयत ककवा नवभागात नवीन आलेले पत्र नोंद करण्यासाठी:  

 

 

1. आवक पत्र मेनू वर नक्लक करा. 
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2. Add बिंन वर नक्लक करा. 

3. पत्रव्यवहार कायाालय ननवडा (पत्र कोणाकडून आलेले आहे – जर पत्र पाठनवणायाारचे कायाालय नाव या रठकाणी येत 

नसेल तर तुम्हाला ते तुमच्या मास्िंर डािंा मध्ये जाऊन  add करावे लागेल) 

4. पत्र िमांक, पत्र क्रदनांक,पत्र नमळाल्याचा क्रदनांक,पत्राचा नवषय भरा. 

5. पत्राचा प्रकार आनण प्राधान्यिम ननवडा. 

6. स्कॅन केलेलं पत्र ननवडा. 

7. Save बिंन वर नक्लक करा. 

8. आवक पत्राची नोंद झाल्यावर त्यासंबधीची  पत्र Acknowledgement मोबाइल नंबर वर संदेश द्वारे पाठनवला जातो.  

9. नोंद केलेलं पत्र save केल्यानंतर त्याच फामा वर पत्र ननवडा option मध्ये Created या Category मध्ये तुम्हाला क्रदसेल, 

जर ते पत्र तुम्हास दसुयाया िेंबल ककवा  दसुयााच नवभागास Forward करावयाचे असेल तर त्याच फामा वर पत्र कृती या option 

मध्ये जाऊन Forward करावे. कोणतेही पत्र  Forward करण्यापूवी ते कोणी प्रमानणत (Marking) केले आह ेते ननवडावे व 

नंतर Forward करावे.  

10.जर एखादे पत्र Forward केल्यानंतर परत मागवायचे असेल तर त्याच फामा वर पत्र कृती मध्ये जाऊन Recall करावे. जर 

ते पत्र ज्यांना पाठनवले आह ेत्यांनी ते स्वीकारले ( Acknowledgement) असेल तर ते पत्र आपणास परत मागवता  येणार 

नाही. 

 

मानहती बदलण्यासाठी : 

 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

मानहती Delete करण्यासाठी : 
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1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल. 

 

पत्राची कायावाही पूणा करण्यासाठी: 

1. तुम्हाला जे पत्र Forward करायचेत त्या पत्रांचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक करावे. 

 

2. उप-कायाालय , शाखा आनण कायाासन ननवडावे आनण Forward करावे. 

 

3. त्यानंतर ते पत्र इनबॉक्स पत्र Received मधून Acknowledgement करावे. 
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4. पत्र Acknowledgement Category मध्ये जाऊन Checkbox चेक करून Close मलकं वर क्क्लक करावे. 

 

5. त्यानंतर पत्र कायावाही पूणा करा असा िॅंब क्रदसेल. 

 

6. पत्राचा शेरा िंाकावा आनण Save करावे.ते पत्र Closed या Category मध्ये जाईल. 

 

 

7. शेरा पाहण्यासाठी पत्र शेराच्या पहा वलक वर नक्लक करा. 

7.1 इनबॉक्स पत्र 
इनबॉक्स पत्र या मेन्यूमध्ये एकूण ६ प्रकारची पत्र क्रदसतील Received, Acknowledge, Forwarded, Recalled  व 

Closed/Outwarded  ककवा Filed. 
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     7.1.1. Received Category 
        तमु्हाला दसुयााe नवभागाकडून आलेली पत्र Received या Category मध्ये क्रदसेल .तुम्हाला  कोणतेही आलेली पत्र   

पोच क्रदल्या नशवाय पुढे Forward करता येणार नाही.  

         पत्र Acknowledged करण्यासाठी : 

1. Received Category ननवडावी. 

 

2. जे पत्र Acknowledged करायची आह ेते पत्र ननवडा. 

3. पत्र ननवडण्यासाठी पत्र ननवडा मधून Checkbox चेक करा. 

 

4. त्यानंतर Acknowledged वलक वर नक्लक करा. 

5. तुम्हाला पत्राची पोच पावती द्यावयाची आह ेका ?असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

 

 

6. पत्र त्यानंतर Acknowledged या Category मध्ये क्रदसेल. 

 

      पत्र Return करण्यासाठी : 

1. Received Category ननवडावी. 
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2. जे पत्र Return करायचे आह ेते पत्र ननवडा. 

3. पत्र ननवडण्यासाठी पत्र ननवडा मधून Checkbox (एक ककवा अनेक) चेक करा. 

 

4. त्यानंतर Return वलक वर नक्लक करा. 

 

5. वलक वर जाऊन नतथे पत्र स्वीकारले नाही/ परत पाठनवण्याचे कारण भरावे.  

6.  Return बिंन वर नक्लक करा. 

7. त्यानंतर पत्र ज्या नवभागाकडून आले आह ेत्या नवभागाला यशस्वीरीत्या परत करण्यात येईल. 

    7.1.2. Acknowledge Category 
       Received या Category मधून सवा पोच क्रदलेले पत्र Acknowledged या Category मध्ये क्रदसेल . जर आपण िेंबल 

यूजर म्हणून काम करीत असाल तर तुम्हाला ती पत्र स्वतःचा नवभागातील कायाासन नवभागाला व दसुयाया नवभागाच्या 

नवभाग प्रमुखाला Forward करता येईल.यारठकाणी तुम्हाला एक पत्र एका क्रकवा अनधक कायाासन यांना Forward 

करता येईल. 
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        पत्र Forward करण्यासाठी: 

1. Acknowledged Category ननवडावी. 

 

2. तुम्हाला जे पत्र Forward करायचे त्या पत्राचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक करावे. 

 

3. तुम्हाला पत्र Single Forward करण्यासाठी पत्र हस्तांतर-Single वर नक्लक करावे अनथा Multiple 

Forward करण्यासाठी पत्र हस्तांतर-Multiple वर नक्लक करावे. 

 

 

 

4. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 

 



 

29 | P a g e  
 

 

5. Click बिंन वर नक्लक करा. 

6. शेरा भरावा. 

7. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 

 

   पत्र Closed करण्यासाठी: 

1. पत्र Close करण्यासाठी Acknowledged ककवा Recalled या Category मध्ये जावे. 

 

2. तुम्हाला जे पत्र Close करायचे त्याच्या Checkbox चेक  करावा व Close वलक वर नक्लक करावे. 

 

3. त्यासाठी शेरा भरणे आवश्यक आहे. 
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4. Yes बिंन वर नक्लक करा.कायावाही पूणा केलेले पत्र Closed Category मध्ये जाईल. 

5. शेरा पहाण्यासाठी शेरा वर नक्लक करा. 

 

          पत्र Add to File करण्यासाठी: 

   पत्र Add To File फक्त Acknowledged आनण Recalled या Category मधून करता येईल. 

1. तुम्हाला एखादे पत्र File मध्य ेAdd करावयाचे असतील तर सवाात पनहले त्या पत्राचा Checkbox चेक करावा . 

 

2. त्यानंतर “Add To File” वलक वर नक्लक करावे. 

 

3. वलक वर जाऊन नतनथल क्रदलेल्या बंडल पद्धत, क्रदनांक पासून ते क्रदनांक पयंत, नस्ती िमांक व नस्ती नवषयाने 

Search करावे. 

 

 

4. Search केलेले नस्ती ननवडावी व Add करावे. 
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5. याचा अथा असा की तुमचे पत्र नस्ती मध्ये जोडले गेलेले आहे. या मध्ये Acknowledged केलेले पत्र नस्ती मध्ये 

जोडता येतील. 

 

        पत्र Return करण्यासाठी : 

1. Acknowledged Category ननवडावी. 

 

2. जे पत्र Return करायचे आह ेते पत्र ननवडा. 

3. पत्र ननवडण्यासाठी पत्र ननवडा मधून (एक ककवा अनेक) Checkbox  चेक करा. 

 

4. त्यानंतर Return वलक वर नक्लक करा. 

 

5. वलक वर जाऊन नतथे पत्र स्वीकारले नाही/ परत पाठनवण्याचे कारण भरावे.  

6.  Return बिंन वर नक्लक करा. 

7. त्यानंतर पत्र ज्या नवभागाकडून आले आह ेत्या नवभागाला यशस्वीरीत्या परत करण्यात येईल. 
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    7.1.3. Forwarded Category 
Forward केलेल पत्र Forward या category मध्ये जाईल. Forward या Category मधून पत्र परत मागवायचे 

असेल तर ते पत्र Acknowledged झाले नसतील तेव्हाच परत मागवता येईल. Acknowledged झालेली पत्र परत 

मागवता येत नाही. 

पत्र Recalled करण्यासाठी: 

1. जे पत्र Recalled करायचे आह ेत्याच्या करा च्या वलक वर नक्लक करा. 

 

2. तुम्हाला पत्र परत मागवायचे आह ेकाय ?असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

 

3. पत्र त्यानंतर Recalled या Category मध्ये क्रदसेल. 

4. शेरा पहाण्यासाठी शेरा वर नक्लक करावे. 

  

    7.1.4. Recalled Category 
आपण कोणतेही पत्र Recall केल्यानंतर ते Recalled या Category मध्ये क्रदसेल. Forward केलेले पत्र पुढील यूजरनी 

Acknowledged केले असतील तर ते पत्र परत मागवता येणार नाही. तुम्हाला Recalled केलेली पत्र पुढे Forward 

करता येईल. 

        पत्र Forward करण्यासाठी: 

1. Recalled Category ननवडावी. 
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2. तुम्हाला जे पत्र Forward करायचे त्या पत्राचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक करावे. 

 

3. तुम्हाला पत्र Single Forward करण्यासाठी पत्र हस्तांतर-Single वर नक्लक करावे अनथा Multiple 

Forward करण्यासाठी पत्र हस्तांतर-Multiple वर नक्लक करावे. 

 

 

 

4. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 
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5. Click बिंन वर नक्लक करा. 

6. शेरा भरावा. 

7. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 

 

   पत्र Closed करण्यासाठी: 

1. पत्र Close करण्यासाठी Acknowledged ककवा Recalled या Category मध्ये जावे. 

 

2. तुम्हाला जे पत्र Close करायचे त्याच्या Checkbox चेक  करावा व Close वलक वर नक्लक करावे. 
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3. त्यासाठी शेरा भरणे आवश्यक आहे. 

 

 

4. Yes बिंन वर नक्लक करा.कायावाही पूणा केलेले पत्र Closed Category मध्ये जाईल. 

5. शेरा पहाण्यासाठी शेरा वर नक्लक करा. 

 

 

          पत्र Add to File करण्यासाठी: 

   पत्र Add To File फक्त Acknowledged आनण Recalled या Category मधून करता येईल. 

1. तुम्हाला एखादे पत्र File मध्य ेAdd करावयाचे असतील तर सवाात पनहले त्या पत्राचा Checkbox चेक करावा . 

 

2. त्यानंतर “Add To File” वलक वर नक्लक करावे. 
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3. वलक वर जाऊन नतनथल क्रदलेल्या बंडल पद्धत, क्रदनांक पासून ते क्रदनांक पयंत, नस्ती िमांक व नस्ती नवषयाने 

Search करावे. 

 

 

4. Search केलेले नस्ती ननवडावी व Add करावे. 

 

 

5. याचा अथा असा की तुमचे पत्र नस्ती मध्ये जोडले गेलेले आहे. या मध्ये Acknowledged केलेले पत्र नस्ती मध्ये 

जोडता येतील. 

 

    7.1.5. Closed/Outwarded Category 
आपण एखाद्या पत्राची कायावाही पूणा केल्यास ते पत्र Close या Category मध्ये क्रदसेल. पत्र कायावाही पुन्हा सुरू फक्त 

Closed/Outwarded या Category मधून करता येईल. 

 

पत्र Reopen करण्यासाठी: 

1. पत्र Reopen करण्यासाठी Closed/Outwarded या Category मध्ये जावे. 
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2. तुम्हाला जे पत्र Reopen करायचे त्या पत्राचे  Checkbox चेक करावे व Reopen वलक वर नक्लक करावे. 

3. त्यासाठी शेरा भरणे आवश्यक आहे. 

 

 

4. Reopen बिंन वर नक्लक करा. कायावाही पुन्हा सुरू झालेली पत्र Received Category मध्ये जाईल. 

5. शेरा पहाण्यासाठी शेरा वर नक्लक करा. 

 

   7.1.6. Filed Category 
पत्र Remove From File करण्यासाठी: 

1. File मध्ये Add केलेले पत्र Filed या category मध्ये येतील. 

 

 

2.  Forward केलेले पत्र/नस्ती Acknowledged केलेले असेल तर नस्ती मध्ये जोडलेले पत्र        

काढता येणार नाही.  

3. पत्र File मधून काढण्यासाठी पत्र ननवडा वर चेक करावे आनण Remove Form File वलक वर नक्लक करून File 

मधून काढून िंाकावे. 
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4. File मधून काढलेले पत्र Acknowledged या Category मध्ये येऊन पडतील. 

 

पत्र Reopen करण्यासाठी: 

1. पत्र Reopen करण्यासाठी Filed या Category मध्ये जावे. 

 

 

2. तुम्हाला जे पत्र Reopen करायचे त्या पत्राचे  Checkbox चेक करावे व Reopen वलक वर नक्लक करावे. 

3. त्यासाठी शेरा भरणे आवश्यक आहे. 

 

 

4. Reopen बिंन वर नक्लक करा. कायावाही पुन्हा सुरू झालेली पत्र Received Category मध्ये जाईल. 

5. शेरा पहाण्यासाठी शेरा वर नक्लक करा. 
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B) आवक नस्ती 
 या फामा मध्ये युजरला नवीन नस्ती तयार करता येते . 

 

 

 1. नस्ती तयार करण ेमेनूवर नक्लक करा. 

 2.  Create नस्ती वर नक्लक करा. 

 3. नस्ती क्रदनांक ,नस्ती नवषय, नस्ती संदभा प्रकार व नस्ती बंडल पद्धत ननवडा. 

4. Save बिंन वर नक्लक करा. 

नवीन नस्ती तयार केल्यावर  त्याच्या नस्ती बंडल पद्ध तीवरून ती इनबॉक्स नस्ती  मध्ये नस्ती ननवडा Option मध्ये 

Regular File, SO File, PR-A / PR_B Files या Category मध्ये क्रदसेल.  

 

मानहती बदलण्यासाठी : 

 

1. Grid मधून मानहती ननवडा. 

2. Edit बिंनवर नक्लक करा. 

3. मानहती बदल करा. 

4. Update बिंन वर नक्लक करा. 

 

मानहती Delete करण्यासाठी : 
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1. जी मानहती काढून िंाकायची आह ेती मानहती ननवडा. 

2. Delete बिंन वर नक्लक करा. 

3. तुम्हाला ही मानहती काढून िंाकायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

4. मानहती प्रणाली मधून ननघून जाईल. 

7.2 इनबॉक्स नस्ती  
इनबॉक्स नस्ती या मेन्यूमध्ये एकूण १० प्रकारची नस्ती क्रदसतील Regular Files, Received, Acknowledged, 

Current, Pending, Forwarded,  Recalled व Closed, SO Files, PR-A/ PR-B Files. 

    7.2.1 Regular Files  
जर तुम्ही एखादी नवीन नस्ती तयार केली असेल व त्याचे नस्ती बंडल पद्धत जर Regular Files असेल तर ती Regular 

Files या Category मध्ये क्रदसेल . या Category मधील नस्ती तुम्हाला कुठेही Forward करता येईल.  

 

            नस्ती Forward करण्यासाठी: 

1. Regular File Category ननवडावी. 

 

 

2. तुम्हाला जी नस्ती Forward करायची त्या नस्तीचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक 

करावे. 

 

3. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 
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4. नक्लक बिंन वर नक्लक करा. 

5. शेरा भरावा. 

6. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 

 

  नस्तीचे Change File Status करण्यासाठी (Current, Awaited): 

1. तुम्हाला ज्या नस्तीचे Status चेंज करायचे आह ेती नस्ती ननवडावी. 

 

2. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करावा. 
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3. त्यानंतर Change File Status वर नक्लक करावे. 

4. त्यामध्ये तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत  मध्ये २ Status क्रदसतील त्यापैकी जे हवे ते  Status ननवडावे व त्यामध्ये 

शेरा देणे आवश्यक आह.े 

a) Current Category- तुम्हाला जर एखादी नस्ती स्वता:ला पाठवायची असेल तर तुम्हाला Current 

Category ननवडावी लागेल. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Current या Category मध्ये क्रदसणार.  

 

 

b) Awaited Category- एखादी नस्ती जर एखादया मानहतीसाठी क्रकवा पत्रासाठी थांबली 

असेल,त्यावेळेस तुम्ही  Awaited Category ननवडावी. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Awaited या  

Category मध्ये क्रदसणार. तुम्हाला ती मानहती भेिंल्यानंतर ककवा मानहती नस्तीला जोडल्यानंतर ती 

नस्ती पुढे Forward करता येईल. 

 

 

 

  7.2.2 Received Category  
    तुम्हाला दसुयाा  नवभागाकडून आलेली नस्ती Received या Category मध्ये क्रदसेल. तुम्हाला  आलेली नस्ती पोच पावती 

क्रदल्या नशवाय पुढे Forward करता येणार नाही.    
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     नस्ती Acknowledged करण्यासाठी : 

1. Received Category ननवडावी. 

 

 

2. जी नस्ती Acknowledged करायची आह ेती नस्ती ननवडा. 

3. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करा. 

 

 

4. त्यानंतर Acknowledged वलक वर नक्लक करा. 

5. तुम्हाला नस्तीची पोच पावती द्यावयाची आह ेका ? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

 

 

6. नस्ती त्यानंतर Acknowledged या category मध्ये क्रदसेल. 

 

       नस्ती Return करण्यासाठी : 

1. Received Category ननवडावी. 
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2. जे नस्ती Return करायचे आह ेते नस्ती ननवडा. 

3. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून (एक ककवा अनेक) Checkbox चेक करा. 

 

4. त्यानंतर Return वलक वर नक्लक करा. 

 

5. वलक वर जाऊन नतथ ेनस्ती स्वीकारले नाही/ परत पाठनवण्याचे कारण भरावे.  

6.  Return बिंन वर नक्लक करा. 

7. त्यानंतर नस्ती ज्या नवभागाकडून आले आह ेत्या नवभागाला यशस्वीरीत्या परत करण्यात येईल. 

 

    7.2.3 Acknowledged Category  
       Received या Category मधून सवा पोच पावती क्रदलेली नस्ती Acknowledged या Category मध्ये क्रदसेल . जर 

आपण िेंबल यूजर म्हणून काम करीत असाल तर तुम्हाला ती पत्र स्वता:च्या नवभागातील कायाासन व दसुयाार 

नवभागाच्या नवभाग प्रमुखाला Forward करता येईल.या रठकाणी तुम्हाला एक नस्ती एकाच कायाासनाला Forward 

करता येईल. 

 

       नस्ती Forward करण्यासाठी: 

1. Acknowledged Category ननवडावी. 
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2. तुम्हाला जी नस्ती Forward करायची त्या नस्तीचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक 

करावे. 

 

3. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 

 

 

 

4. नक्लक बिंन वर नक्लक करा. 

5. शेरा भरावा. 

6. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 
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     नस्तीचे Change File Status करण्यासाठी (Awaited, Closed, Current): 

1. तुम्हाला ज्या नस्तीचे Status चेंज करायचे आह ेती नस्ती ननवडावी. 

 

2. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करावा. 

 

 

3. त्यानंतर Change File Status वर नक्लक करावे. त्यामध्ये तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत  मध्ये ३ Status 

क्रदसतील त्यापैकी जे हवे ते Status ननवडावे व त्यामध्ये शेरा देणे आवश्यक आह.े 

 

a) Awaited Category- एखादी नस्ती जर एखादया मानहती साठी क्रकवा पत्रा साठी थांबली असेल त्यावेळेस 

तुम्ही Awaited Category ननवडावी. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Awaited या Category मध्ये क्रदसणार.  

तुम्हाला ती मानहती भेिंल्यानंतर ककवा मानहती नस्तीला जोडल्यानंतर ती नस्ती पुढे Forward करता येईल  

 

b) Closed Category- एखाद्या नस्तीचे कायावाही पूणा झाल्यास तुम्ही Closed Category ननवडू शकता. 

तुम्हाला नंतर ती नस्ती Closed या Category मध्ये क्रदसणार. 
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c) Current Category- तुम्हाला जर एखादी नस्ती स्वता:ला पाठवायची असेल तर तुम्हाला Current 

Category ननवडावी लागेल. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Current या Category मध्ये क्रदसणार.  

 

 

 

       नस्ती Return करण्यासाठी : 

1. Acknowledged Category ननवडावी. 

 

2. जे नस्ती Return करायचे आह ेती नस्ती ननवडा. 

3. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून (एक ककवा अनेक) Checkbox चेक करा. 

 

4. त्यानंतर Return वलक वर नक्लक करा. 
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5. वलक वर जाऊन नतथ ेनस्ती स्वीकारले नाही/ परत पाठनवण्याचे कारण भरावे.  

6.  Return बिंन वर नक्लक करा. 

7. त्यानंतर नस्ती ज्या नवभागाकडून आले आह ेत्या नवभागाला यशस्वीरीत्या परत करण्यात येईल. 

    7.2.4 Current Category  
Acknowledged, pending, Recalled या Status मधून Change केलेले Status Current Category मध्ये क्रदसेल. 

या Category मध्ये स्वता:ला Forward केलेल्या नस्ती क्रदसतील. 

 

         नस्ती Forward करण्यासाठी: 

1. Current Category ननवडावी. 

 

 

2. तुम्हाला जी नस्ती Forward करायची त्या नस्तीचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक 

करावे. 

 

3. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 
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4. नक्लक बिंन वर नक्लक करा. 

5. शेरा भरावा. 

6. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 

 

   नस्तीचे Change File Status करण्यासाठी ( Awaited , Closed): 

1. तुम्हाला ज्या नस्तीचे Status चेंज करायचे आह ेती नस्ती ननवडावी. 

 

2. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करावा. 
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3. त्यानंतर Change File Status वर नक्लक करावे.त्यामध्ये तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत मध्ये २ Status क्रदसतील 

त्यापैकी जे हवे त ेStatus ननवडावे व त्यामध्ये शेरा देणे आवश्यक आह.े 

 

a) Awaited Category- एखादी नस्ती जर एखादया मानहती साठी क्रकवा पत्रा साठी थांबली असेल त्यावेळेस 

तुम्ही Awaited Category नसलेक्िं करू शकता. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Awaited या Category मध्ये 

क्रदसणार. तुम्हाला ती मानहती भेिंल्यानंतर ककवा मानहती नस्तीला जोडल्यानंतर ती नस्ती पुढे Forward करता 

येईल.  

 

 

b) Closed Category- एखाद्या नस्तीचे कायावाही पूणा झाल्यास तुम्ही Closed Category ननवडू शकता. 

तुम्हाला नंतर ती नस्ती Closed या Category मध्ये क्रदसणार. 

 
 

  7.2.5 Awaited Category  
     एखादी नस्ती जर एखादया मानहती साठी क्रकवा नस्ती साठी थांबली असेल त्यावेळेस तुम्हाला त्या नस्ती Awaited 

Category मध्ये क्रदसेल. तुम्हाला ती मानहती भेिंल्यानंतर ककवा मानहती नस्तीला जोडल्यानंतर ती नस्ती पुढे Forward 

करता येईल.  

    Change File Status करण्यासाठी (Closed, Current): 

1. तुम्हाला ज्या नस्तीचे Status चेंज करायचे आह ेत्या नस्ती ननवड्याव्या. 
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1. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करावा. 

 

 

2. त्यानंतर Change File Status वर नक्लक करावे.त्यामध्ये तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत मध्ये २ Status क्रदसतील 

त्यापैकी जे हवे त ेStatus ननवडावे व त्यामध्ये शेरा देणे आवश्यक आह.े 

 

a) Closed Category- एखाद्या नस्तीचे कायावाही पूणा झाल्यास तुम्ही Closed Category ननवडू शकता. 

तुम्हाला नंतर ती नस्ती Closed या Category मध्ये क्रदसणार. 

 

 

b) Current Category- तुम्हाला जर एखादी नस्ती स्वता:ला पाठवायची असेल तर तुम्हाला Current 

Category ननवडावी लागेल. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Current या Category मध्ये क्रदसणार.  
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    7.2.6 Forward Category  
Forward केलेली नस्ती Forward या Category मध्ये जाईल. Forward या Category मधून एखादी नस्ती परत 

मागवायची असेल तर नस्ती Acknowledged झाली नसेल तेव्हाच परत मागवता येईल. Acknowledged केलेली 

नस्ती परत मागवता येत नाही. 

 

नस्ती Recalled करण्यासाठी:  

1. जी नस्ती Recalled करायचे आह ेत्या नस्तीच्या करा या वलक वर नक्लक करा. 

 

 

2. तुम्हाला आवक नस्ती परत मागवायची आह ेका? असा मेसेज क्रदसल्यानंतर Yes वर नक्लक करा. 

 

3. नस्ती त्यानंतर Recalled या Category मध्ये क्रदसेल. 

  

    7.2.7 Recalled Category 
आपण कोणतेही नस्ती Recall केल्यानंतर त ेRecall या Category मध्ये क्रदसेल. Forward केलेली नस्ती पुढील यूजरनी 

Acknowledged केले असेल तर ती नस्ती परत मागवता येणार नाही. तुम्हाला Recalled केलेली नस्ती पुढे Forward 

करता येईल. 

 

नस्ती Forward करण्यासाठी: 

1. Recalled Category ननवडावी. 



 

53 | P a g e  
 

 

2. तुम्हाला जी नस्ती Forward करायची त्या नस्तीचा Checkbox चेक  करावा व Transfer वलक वर नक्लक 

करावे. 

 

3. त्यानंतर ज्या नवभागाला Forward करायचे तो नवभाग ननवडावा. 

 

 

 

4. नक्लक बिंन वर नक्लक करा. 

5. शेरा भरावा. 

6. Forward बिंन वर नक्लक करावे. 
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   नस्तीचे Change File Status करण्यासाठी (Awaited, Closed, Current): 

1. तुम्हाला ज्या नस्तीचे Status चेंज करायचे आह ेत्या नस्ती ननवड्याव्या. 

 

2. नस्ती ननवडण्यासाठी नस्ती ननवडा मधून Checkbox चेक करावे. 

 

 

3. त्यानंतर Change File status वर नक्लक करावे. त्यामध्ये तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत  मध्ये ३  Status 

क्रदसतील त्यापैकी जे हवे ते Status ननवडावे व त्यामध्ये शेरा देणे आवश्यक आह.े 

 

a) Awaited Category- एखादी नस्ती जर मानहतीसाठी क्रकवा पत्रासाठी थांबली असेल त्यावेळेस तुम्ही 

Awaited Category ननवडावी. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Awaited या Category मध्ये क्रदसणार. तुम्हाला ती 

मानहती भेिंल्यानंतर ककवा मानहती नस्तीला जोडल्यानंतर ती नस्ती पुढे Forward करता येईल.  

 

 

 

b) Closed Category- एखाद्या नस्तीचे कायावाही पूणा झाल्यास तुम्ही Closed Category ननवडू शकता. 

तुम्हाला नंतर ती नस्ती Closed या Category मध्ये क्रदसणार. 
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c) Current Category- तुम्हाला जर एखादी नस्ती स्वता:ला पाठवायची असेल तर तुम्हाला Current 

Category ननवडावी लागेल. तुम्हाला नंतर ती नस्ती Current या Category मध्ये क्रदसणार.  

 

 

 7.2.8 Closed Category 
एखाद्या नस्तीचे कायावाही पूणा झाल्यास तुम्हाला ती Closed Category मध्ये क्रदसेल. 

1. एखादी नस्ती  Closed करण्यासाठी Acknowledged, Current, Awaited, Recalled या Category मध्ये जावे 

लागेल. 

2. त्यामध्ये ती नस्ती ननवडावी व Change File Status वलक वर नक्लक करावे. 

3. त्यासाठी तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत मध्ये Closed Status ननवडून शेरा द्यावा लागेल. 

4. त्यानंतर Save  बिंन वर नक्लक करावे. 

5. शेरा पहाण्यासाठी शेरा पहा वर नक्लक करा. 

 

 

नस्ती चालू (Closed To Current) नस्थतीत आणण:े 

1. एखादी नस्ती Closed To Current नस्थतीत आणण्यासाठी Closed या Category मध्ये जावे लागेल. 
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2. त्यामध्ये ती नस्ती ननवडावी व Change File Status वलक वर नक्लक करावे. 

 

 

 

3. त्यासाठी तुम्हाला नस्ती बंडल पद्धत मध्ये Current Status ननवडून शेरा द्यावा लागेल. 

 

4. त्यानंतर Save  बिंन वर नक्लक करावे. 

5. त्यानंतर ती नस्ती Current या Category मध्ये क्रदसेल. 

 

7.2.9 SO Files Category 
जर तुम्ही एखादी नवीन नस्ती तयार केली असेल व त्याचे नस्ती बंडल पद्धत  जर SO Files असेल तर ती SO Files या 

Category मध्ये क्रदसेल. तुम्हाला ही नस्ती कुठेही Forward करता येणार नाही. 
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  7.2.10 PR-A / PR-B Files Category 
जर तुम्ही एखादी नवीन नस्ती तयार केली असेल व त्याचे नस्ती बंडल पद्धत जर PR-A/PR-B Files असेल तर ती PR-

A/PR-B Files Category या मध्ये क्रदसेल . तुम्हाला ही नस्ती कुठेही Forward करता येणार नाही. 

 

 

8.0 जावक नोंद  
जावक नोंद या मेन्यूमध्ये जावक पत्र व जावक नस्ती हे दोन सब मेनू आहेत. 

8.1 जावक पत्र  

  8.1.1 इनबॉक्स पत्र  
   पत्र जावक - एका नवभागाकडून दसुयाात नवभागास 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. इनबॉक्स पत्र िॅंब वर नक्लक करा. 

 

3. आवक िमांक/पत्राचा िमांक ननवडा. 
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4. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक त्यावरुन बाईंड होणार. 

 

 

5. नवभाग ककवा संबंनधत नवभाग ननवडा. 

 

 

6. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 
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7. Save बिंन वर नक्लक करा.        

8. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

पत्र जावक - एका नवभागाकडून अनेक नवभागासाठी 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. इनबॉक्स पत्र िॅंब वर नक्लक करा. 

 

3. आवक िमांक/पत्राचा िमांक ननवडा. 

4. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक त्यावरुन बाईंड होणार. 
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5. सवा नवभाग ककवा संबंनधत नवभाग ननवडा. 

 

6. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 
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7. Save बिंन वर नक्लक करा.        

8. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

पत्र जावक - एका नवभागाकडून इतर नवभागासाठी 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. इनबॉक्स पत्र िॅंब वर नक्लक करा 

 

3. आवक िमांक/पत्राचा िमांक ननवडा  

4. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक त्यावरुन बाईंड होणार. 
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5. इतर नवभागासाठी Checkbox चेक करा. 

 

 

6. कायालयाचे नाव व संबनधताचे नाव व पत्ता भरा. 
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7. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 

8. Save बिंन वर नक्लक करा. 

9. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

8.1.2 नवीन पत्र – Multiple Transfer 
   नवीन पत्र जावक - एका नवभागाकडून दसुयााम नवभागास 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. नवीन पत्र –Multiple Transfer िॅंब वर नक्लक करा. 
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3. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक भरा. 

4. पत्राचा प्रकार,पत्राचा प्राधान्यिम ननवडा. 

 

5. ज्या कायाासना व नवभागास Forward करायाचे ते कायाासन व नवभाग ननवडावे . 

 

6. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 

7. Save बिंन वर नक्लक करा.     

8. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

    नवीन पत्र जावक - एका नवभागाकडून अनेक नवभागासाठी 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. नवीन पत्र –Multiple Transfer िॅंब वर नक्लक करा. 
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3. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक भरा. 

4. पत्राचा प्रकार,पत्राचा प्राधान्यिम ननवडा. 

 

5. सवा नवभाग ककवा संबंनधत नवभाग ननवडा. 
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6. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 

7. Save बिंन वर नक्लक करा.        

8.  वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

   

नवीन पत्र जावक - एका नवभागाकडून इतर नवभागासाठी 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. नवीन पत्र –Multiple Transfer िॅंब वर नक्लक करा. 

 

3. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक भरा. 

4. पत्राचा प्रकार,पत्राचा प्राधान्यिम ननवडा. 
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5. इतर नवभागासाठी Checkbox चेक करा. 

 

6. कायालयाचे नाव व संबनधताचे नाव व पत्ता भरा. 

7. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 

8. Save बिंन वर नक्लक करा. 
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9. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

    

नवीन पत्र जावक - एका नवभागाकडून सवा नवभागास 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. Add बिंन वर नक्लक करा. 

2. नवीन पत्र –Multiple Transfer िॅंब वर नक्लक करा. 

 

3. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक भरा. 

4. पत्राचा प्रकार,पत्राचा प्राधान्यिम ननवडा. 
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5. सवा नवभाग ककवा संबंनधत नवभाग ननवडा. 

 

6. शेरा भरा व जावक पत्र ननवडा. 

7. Save बिंन वर नक्लक करा.        

8. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये  त्या पत्राला जावक 

िमांक व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

नवीन पत्र जावक – Resend करण्यासाठी 

जावक नोंद फॉमा वर नक्लक करा. 

1. तुम्हाला जे पत्र Resend करायचे आह ेते नवीन पत्र ननवडा. 
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2. त्यानंतर Resend बिंन वर नक्लक करावे. 

3. पत्राचा नवषय,जावक क्रदनांक, पत्राचा प्रकार,पत्राचा प्राधान्यिम ,शेरा या सवा फील््स रीड ओन्ली असतील. 

 

4. ज्या कायाासना व नवभागास Forward करायाचे ते कायाासन व नवभाग ननवडावे . 

5. Resend बिंन वर नक्लक करावे. 

6. वरील जावक मानहती Save केल्यानंतर ती जावक फामा च्या निडवर क्रदसेल आनण त्यामध्ये त्या पत्राला जावक िमांक 

व क्रदनांक पडलेला असेल  

 

8.2 जावक नस्ती 
 तुम्हाला ज्या नस्ती दसुयााe नवभगाला पाठनवल्या असेल त्याच नस्ती जावक नस्ती मध्ये क्रदसेल व त्या वेळी त्याला जावक 

नस्ती िमांक पडेल. 
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9.00 पासवडभ बदला  
हा फॉमा सवा यूजर पाहू शकतात. जर यूजरला पासवडामध्ये बदल करायचा असेल तर Change  Password या मेनू वर Click 

करावे लागेल.Change Password या Link वर Click केल्यानंतर पासवडा ब दल करा  Option येईल. पासवडामध्ये बदल 

करण्यासाठी पुढील मानहती भरणे आवश्यक आह े 

 1. चालू पासवडा भरा. 

 2.नवीन पासवडा  भरा. 

 3.पासवडा पुन्हा Confirm करा. 

 4. Submit बिंन वर Click करा    

 

 
 

 


