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e-Office Portal

 अपने वेब ब्राउज़र पर ई-ऑफिस की साइट डाले ner.eoffice.railnet.gov.in

 अपनी Login ID & Password दर्ज करे फिर Login बटन पर Click करे।



File Management System

 Click on File Management System Tab.

 Receipt module के तहत उपलब्ध ललिंक में ददखाया गया है।

Click

File Management System



Receipts

 Receipts अनुभाग के अन्तगजत उपलब्ध Links उल्ललखखत है। 
 Browse & Diarise

 Inbox

 Email Diarisation

 Created

 Sent

 Closed

 Acknowledgement

 Created

 Sent

 Recycle bin



Browse & Diarise

 Browse & Diarise esa LdSu fd;s x;s nLrkost dh czkmftax vFkok viyksM fd;k tkuk

vfuok;Z gS vkSj rc LdSu fd;s x;s i=kpkj dks Mk;jhd`r fd;k tkrk gS



Browse & Diarise

 Click Upload the button, स्कैन फकए गए पीडीएि दस्तावेज़ का चयन करें।
 स्कैन फकए गए DAK / पत्र को अपलोड करने के बाद, आवश्यक मेटाडटेा (स्रीन के दाईं ओर 

उपलब्ध फीलड में ववलभन्न वववरण) दर्ज करें और फिर, ल्ललक करें Generate।

 रे्नरेट की गई रसीदों को “Created” Folder में सहेर्ा र्ाता है।



Browse & Diarise

 mRiUu receipt Hkstus ds fy, mi;ksxdrkZ dks fuEuor~ pj.kksa ds vuqlkj fdz;k;sa djuk gkxsk

 Click the Send link



 vc ‘To’ QhYM esa izkIrdrkZ dk laf{kIr uke bdkbZ fpfUgr djrs gq, lh/ks uke dh izfof"V djs

 blh izdkj mi;ksxdrkZ ;fn receipt dh izfr vU; mi;ksxdrkZvksa dks Hkh izsf"kr djuk pkgs rks ‘CC’

fodYi dk mi;ksx fd;k tk ldrk gS

 ¼;fn vko';d gks rks½ Remarks VsDLV ckWDl esa fVIi.kh Vkbi djsa (Send) cVu dks

fDyd djsaA

Browse & Diarise



 Receipt’s Inbox उन सभी आवक Receipts को प्रदलशजत करता है ल्र्न्हें उपयोगकताज में लॉग
इन फकया गया है।

Receipt’s Inbox

 "Receipt सिंख्या" पर ल्ललक करके Receipt खोलें।

Inbox

Receipt No.



 वववरण के साथ-साथ फकसी Receipt पर की र्ाने वाली कारजवाइयािं मेनू बार में शीर्ज पर मौर्दू हैं

Receipt’s Inbox

 Send: यह ववकलप उपयोगकताज को इल्छित प्राप्तकताज को Receipt चचल्ननत करने की सवुवधा देता
है।

 Send back: इसका उपयोग Receipt भेर्ने वाले को वापस भेर्ने के ललए फकया र्ाता है।
 Put in a File: Receipt को सिंबिंचधत िाइल में डालें।
 Movements: इस ववकलप का उपयोग Receipt के Movements को टै्रक करने के ललए फकया

र्ाता है र्ो स्वचाललत रूप से उपयोगकताज से दसूरे तक Receipt चाल के रूप में अपडटे हो र्ाता
है।

 Close: उपयोगकताज उन Receipts को बिंद कर सकता है ल्र्न पर या तो कारजवाई पूरी हो गई है या
ववभागीय ननदेशों के अनुसार कारजवाई की आवश्यकता नहीिं है।



 सभी Receipt एक बार भेरे् गए Sub Folder के तहत रखे गए इल्छित प्राप्तकताज को चचल्ननत
कर दी र्ाती है।

Receipt’s Sent

Closed

 इसमें वे Receipts शालमल हैं र्ो बिंद हैं लयोंफक उन पर कोई कारजवाई आवश्यक नहीिं है।



 एक फाइल सिंबिंचधत अलभलेखों का एक सिंग्रह है ल्र्समें Receipts, Noting, Drafts, References,

और ललिंक की गई िाइलें शालमल हैं, Files Folder के तहत ववलभन्न Sub-Folder उपलब्ध हैं।

 Inbox

 Created

 Drafts

 Completed

 Parked

 Closed

 Sent

 Create New

Files



 File’s Inbox Sub Folder उन सभी आने वाली फाइलों को प्रदलशजत करता है ल्र्न्हें उपयोगकताज
में लॉग इन फकया गया है। फाइल की सामग्री और अन्य वववरण देखने के ललए फाइल निंबर पर
ल्ललक करें।

File’s Inbox

Inbox

 File’s Inbox में 6 एलशन टैब ददए गए हैं

File No.



 इसमें उन फाइलों की सूची है, ल्र्नकी फाइल सिंख्या उत्पन्न हो गई है, लेफकन चचल्ननत / भेर्ी
नहीिं र्ा रही है।

File’s Created

Created



 इसमें उन फाइलों की सचूी है र्ो अस्थायी रूप से बिंद हैं और काम बाद में फकया र्ाएगा। फकसी 
भी िाइल को पाकज  करने पर िाइल की पेंडेंसी हटा दी र्ाएगी। पाकज  की गई फाइलों को फकसी 
भी समय सफरय फकया र्ा सकता है।

File’s Parked

Parked



 इसमें उन फाइलों की एक सचूी है र्ो पूणज रूप से बिंद हैं लयोंफक इस पर पहले ही काम हो चकुा 
है।

File’s Closed

Closed

File Reopening 

 Select the file and click the Re-Open link 



 एक बार इल्छित प्राप्तकताज को चचल्ननत सभी िाइल भेरे् गए Sub-Folder के तहत रहती है

File’s Sent

 Pull Back: इसका उपयोग फकसी भेरे् गए फाइल को वापस करने के ललए फकया र्ाता है, ल्र्से प्राप्तकताज
द्वारा उसके/उसके इनबॉलस में प्राप्त/खोला नहीिं गया है।

Sent



 यह ववकलप एक फाइल बनाता है ल्र्से उपयोगकताज को फाइल के नामकरण के ललए उपलब्ध 
प्रमखुों का चयन करना होगा।

File Creation (Create New)

Click

Create New



 नई फाइल बनाने के ललए, ननम्न चरणों का पालन करें
 फाइल कवर पेर् पर आवश्यक वववरण दर्ज करें और एक नई फाइल बनाने के ललए Continue

बटन पर ल्ललक करें

File Creation (Create New)

Click

Continue Working



 फाइल बनाई गई

 फाइल बनने के बाद फाइल पर 11 अलग-अलग एलशन टैब उपलब्ध हैं

File Creation (Create New)



Noting:

 इस िीचर की मदद से उपयोगकताज नए बनाए गए फाइल या मौर्दूा फाइल पर एक Green 

Note या Yellow Note र्ोड़ सकता है।
 Click the Add Green Note link.

 उपयोगकताज नोदटिंग भाग के नीच ेattach फाइल बटन पर 
ल्ललक करके एक दस्तावेज़ (केवल पीडीएि प्रारूप) भी
सिंलग्न कर सकता है।

File Creation (Create New)



 Click the Add Yellow Note, 

 Yellow Sheet पर एक नोट बनाने के बाद, 
Save बटन पर ल्ललक करें

 Save बटन पर ल्ललक करने के बाद, उपयोगकताज के 
पास 3 ववकलप हैं

 Edit, Discard, Confirm

File Creation (Create New)



Correspondence:

 इस िीचर की मदद से यूर्र वफकिं ग िाइल को
correspondence/Receipt सिंलग्न कर सकता है।

 Click  the TOC Table of Contents Link

 Correspondence और issues की सचूी पषृ्ठ 
नोदटिंग पषृ्ठ के दाईं ओर ददखाई देती है

 Click the Attach Button, Receipt Search window

प्रकट होती है, Receipt का चयन करने के बाद, 
िाइल से र्डु़ी Attach बटन पर ल्ललक करें

File Creation (Create New)



Draft:

 इस िीचर की मदद से यूर्र िाइल में New Draft बना सकत ेहैं।
 Draft Link पर माउस स्रॉल करें और इसके अिंतगजत Create New  Draft पर ल्ललक करें,

 अननवायज फीलड र्ैसे ववर्य, नाम और पता और अन्य आवश्यक वववरण दर्ज करें

File Creation (Create New)



Digital Signing on DFA

 DSC को eFile के साथ पिंर्ीकृत होना चादहए
 The draft dispatch और sign screens प्रदलशजत 

फकया र्ाएगा
 हस्ताक्षर प्रफरया को सवुवधार्नक बनाने के ललए 

DSC बटन पर ल्ललक करें, एक पॉप अप वविंडो
डीएससी टोकन के ललए पूि रही है

 वपन
 वपन दर्ज करें और लॉचगन बटन पर ल्ललक करें, 

दटप्पणी पर हस्ताक्षर फकए र्ात ेहैं

Click

DSC

LOGIN

PIN



 customized/desired स्थान पर हस्ताक्षर ड्राफ्ट का प्रावधान।
 ड्राफ्ट ननमाजण प्रफरया का उपयोग करके ड्राफ्ट बनाएिं और स्वीकृत करें। draft dispatch and sign 

screens प्रदलशजत फकया र्ाएगा
 इल्छित स्थान पर ड्राफ्ट पर हस्ताक्षर करने के ललए Custom Sign बटन पर ल्ललक करें।

Custom Sign pop-up प्रदलशजत होता है

Custom Digital signing of DFA



 चयननत पषृ्ठ पर वािंनित ल्स्थनत का पता लगाएँ और ड्राफ्ट पर हस्ताक्षर करने के ललए Sign
बटन पर ल्ललक करें

 ड्राफ्ट दस्तावेज़ में वािंनित स्थान पर डडल्र्टल हस्ताक्षर प्रदलशजत फकया र्ाएगा

Custom Digital signing of DFA



 उपयोगकताज ननम्नललखखत चरणों का पालन करके फाइल को अन्य उपयोगकताज को भेर्ते समय 
फाइल की सचूना पर हस्ताक्षर कर सकता है

➢ Menu Bar से Send Tab पर ल्ललक करें
➢ अननवायज मेटाडटेा दर्ज करें और DSC Sign And Send पर ल्ललक करें, एक Pop-up वव िंडो DSC टोकन 

वपन के ललए पूि रही है

➢ वपन दर्ज करें और लॉचगन बटन पर ल्ललक करें

Digital Signing of File Noting



 नोदटिंग पर हस्ताक्षर फकए र्ात ेहैं
Digital Signing of File Noting



Click

PASSAPP

Click

Forgot Password

Forget Password

Procedure if Gov mail Password is forgotten or message is lost.



Fill the Blank Field

And Submit

Forget Password



Forget Password



• Step-2 JAVA इिंस्टॉलकरे। (www.java.com)

Click 

JAVA Installtion

http://www.java.com/


JAVA Installtion



JAVA Installtion



JAVA Installtion



 Open Configure JAVA 

JAVA Installtion



http://ir.eoffice.railnet.gov.in/

JAVA Installtion



JAVA Installtion



 ऊपर बताए अनुसार सेटअप को पूरा करके ड्राइवर को इिंस्टॉल करें। एक बार इिंस्टॉल पूणज होने के बाद, एक
इिंस्टॉलेशन पूणज वव िंडो ददखाई देगी और फिननश बटन पर ल्ललक करें।

 सबसे पहले DSC टोकन कनेलट करें। फिर स्टाटज मेनू से WD आइकन पर राइट ल्ललक करें। उसके बाद
मीडडया से प्रोग्राम इिंस्टॉल या रन करें।

DSC Installtion



 DSC Signer डाउनलोड करे (eoffice.gov.in)

 DSC लसग्नर सॉफ्टवेयर को इिंस्टॉल करने के ललए आइकन पर डबल ल्ललक करें।

DSC Signer Seviece

eoffice.gov.in


 इिंस्टॉलेशन को पूरा करने के ललए, Next बटन पर ल्ललक करें, एक बार इिंस्टॉलेशन पूरा करने के बाद, नीचे 
एक वविंडो ददखाई देती है। इसके बाद Finish बटन पर ल्ललक करें।

 सिल इिंस्टॉलेशन के बाद DSC Signer के ललए एक आइकन डसे्कटॉप पर ददखाई देगा। DSC Signer को 
शुरू करने के ललए आइकन पर Enter Click करें।

DSC Signer Seviece



 Step 3: Register DSC in ner.eoffice.railnet.gov.in

Ex. ID-: shivam.0354

Password: xxxxxxxx

Click

File Management System

DSC Registration

ner.eoffice.railnet.gov.in


Click

DSC Registration

Click

DSC

DSC Registration



Click

Register

Click

Signing Certificate

DSC Registration



Registration Done
Type

DSC KEY PIN

DSC Registration



For more information or any questions, contact the email ID given below.

itcentreljn@gmail.com

Thank You

Created By:

IT Centre Lucknow


