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प्रिाली सांबधी सर्वसाधारि माणिती 
 

1. प्रणाली मध्ये यहुनकोड अधाहरत DVOT-Surekh िा फा ाँट वापरला आिे . यामळेु 
कायालयामध्ये मराठी साठी यहुनकोड वापरात असणे गरजेचे आिे. 

2. डाटाबेस MSSQL SERVER 2008 वापरण्यात आला आिे. प्रणालीचा वापर कोणर्त्यािी 
कायालयात स ुक करणे सलुव हािावे यासाठी प्रणाली मध्ये सोय करण्यात आलेली आिे. 

3. प्रणालीचा वापर फक्त आवक जावक नोंदी परुताच मयाहदत नसनू. प्रणालीहादारे 
कायालयामधील सवव जावक पते्र व सिपत्राच्या च्या संगणक धाहरकांचे संगणकीकरण 
प्रणाली मधनूच हनयंहत्रत िोते. 

4. प्रणालीहादारे तयार िोणारी जावक पत्र सिपत्रासि सलुवहरर्त्या ईमेलहादारे पाठहवण्याची सोय 
प्रणालीमध्ये करण्यात आलेली आिे. 

5. कायालयाच्या ईमेल खार्त्यावर प्राप्त िोणारे ईमेल प्रणालीमध्येच डाऊनलोड क कन र्त्यांची 
आवक नोंद सलुवहरर्त्या करण्याची सोय प्रणालीमध्ये अंतवूवत करण्यात आलेली आिे. 

6. जावक पत्रांच्या टंकलेखनासाठी आवश्यक नमनेु प्रणाली मध्येच जतन केल्याने, तसेच 
पत्रावरील पते्त इ.                मजकूर, प्रणाली आपोआप पत्रावर टंकलेखन कहरत 
असल्याने टंकलेखनाच्या कामातील बराच वेळ वाचत आिे. 

7. प्रणाली मधनू आवक पत्रांवर झालेल्या कायववािीची सध्यस्तथती नोंदहवता येत असल्याने  
कायालयीन प्रलंहबतता तपासणे, पत्र/ धाहरकांचा शोध घेणे व संबधीत धाहरका संगणकावर 
पिाणे प्रणाली हादारे अर्त्यंत सलुवहरर्त्या िोत आिे. 

8. प्रणाली मध्ये वहरषटांना कायालयीन शाखांच्या कामकाजावर हनयंत्रण ठेवण्यासाठी तसेच 
कायालयीन कामकाजात संगणकाचा वापर सलुवहरर्त्या िोण्यासाठी प्रणाली प्रवावी ठरली 
आिे. 

9. प्रणालीचा वापर सध्यतथतीत पत्र टंकलेखन करणारे कमवचारी व एक आवक हलहपक यांचे 
हादारे मखु्यर्त्वे करुन िोणार असल्याने प्रणालीसाठी अहतहरक्त मनुषयबळ ककवा संगणक 
हायवतथेची आवश्यकता अर्त्यंत कमी आिे. कायालयामध्ये उपलब्ध संगणक हायवतथेमध्येच 
प्रणालीची तथापना करणे शक्य आिे.  
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प्रिालीच्या फॉमवमधील कां ट्रोल्स र्ापरण्याची सलुभ पध्दती. 
1) सवव फॉर्मसव वरतांना माऊसचा वापर टाळून फक्त कीबोडवचा वापर केल्यास 

कामामध्ये सलुवता येते व वेळ वाचतो. कीबोडव वापरण्याचा सराव ठेवावा. गतीने 
काम करतांना एकदा माउस व पनु्िा कीबोडवचा वापर केल्यास, िातांची िालचाल 
जातत करावी लागते व  कामाची लय हबघडून गती कमी िोते.  

2) आवक, जावक, सध्यस्तथती नोंदणी या फॉर्मसव मध्ये एका कंट्रोलमधील माहिती 
वरणे ककवा हनवडणे पणूव झाल्यावर, पढुील कंट्रोलमध्ये जाण्यासाठी Enter ककवा 
TAB चा वापर केल्यास सलुवता येते. 

3) प्रणालीमध्ये ज्याहठकाणी यादी मध्यनू एक पयाय 
हनवडावयाचा आिे अशा हठकाणी बंद यादीमधील 
पयाय हदस ूलागण्यासाठी तपेस बार वापरा. र्त्यामधील 
पयाय हनवडण्यासाठी UP/Down Keys चा वापर 
करा. हनवड अंहतम झाल्यावर Enter ककवा TAB 
Key हादारे पढुील कंट्रोल कडे जा. 

 
4) ज्या यादी मध्ये एकापेक्षा जातत पयाय हनवडणे 

आवश्यक असते अशा हठकाणी चेकबॉक्स यादी 
ठेवण्यात आली आिे. यामधील पयाय बदलण्यासाठी 
UP/ DOWN Key वापरा. पयाय हनवडला (चेक 
करण्यासाठी) जाण्यासाठी ककवा हनवडलेला पयाय 
रद्द करण्यासाठी तपेसबार वापरा. 

 
5) Tree View Control:                                       .          

                     RIGHT key वापरा. उघडलेला गट बंद करण्यासाठी 
LEFT Key वापरा. पयायास चेकबॉक्स असेल तर तो हनवडण्यासाठी तपेसबार वापरा. 

 
 

6) तारखा हनवडण्यासाठी कॅलेंडर कंट्रोलचा वापर 
केला आिे. यामध्ये माउसने हनवड करण्या 
ऐवजी RIGHT, LEFT, “/” Keys चा वापर 
करुन ताहरख महिना व वर्व यांचे अकं सलुव 
हरर्त्या वरता येतात.  
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प्रिाली कायान्र्यासाठी आर्श्यक सांगिक सणुर्धा 
1. आर्श्यक सांगिक क्षमता. 

a. कायालयामध्ये उपलब्ध संगणकापैकी एक आवक जावक प्रणालीची कें हिय 
माहिती तसेच डाटाबेस सहािवर र्मिणनू वापरता येईल. या कें हिय संगणक र्मिणनू 
वापरावयाच्या संगणकाची क्षमता खालील प्रमाणे असणे आवश्यक आिे. 
प्रणालीचा सहािवर वाग फक्त या कें हदय संगणकावर एकदाच तथाहपत करावयाचा 
असनू याहादारे प्रणालीसाठी आवश्यक डाटाबेस, पत्राचे नमनेु व फाईल सेकटग्ज 
आपोआप िोणार आिेत. मात्र प्रणाली मधील सवव काम क्लायंट वागामधनूच 
िोणार आिे. 

i. Processor –2.10 GHz or Higher speed 
ii. Memory – 4 GB or higher 

iii. Storage – 100 GB Free and deducated Storage (Space cannot 
be used other purpose)  

iv.   Operating system  -  
1. If Total client PCs on which software will be used is less 

than 10 then Windows-8.1 Professional or Higher 
2. Else – Windows Server 2008 or Higher will be 

required. 
v. MS Office 2007 or Higher.  

vi. Operating system  - Windows 8.1 Professional or Higher  
vii.  GIST OT Typing Tool (FREE from CDAC) or ISM 6.0 

(GOM Copy) for Data input in Unicode. 
viii. For PDF conversion before Email sending, save as pdf plugin 

for office 2007 installed.  
 

b. कें हिय संगणकावर कोणतेिी दैनंहदन काम न करता िा वेगळा चाल ू ठेवावा 
याचा वापर फक्त प्रणाली हनयंत्रकांनीच करावयाचा आिे. या संगणकाहादारे 
सवव संगणकांना डाटबेस व संगणक धाहरकांची माहिती परुवठा िोणार 
असल्याने या संगणकावर अहतहरक्त कायववार ककवा साफ्टवेअसव वापरात 
राहिल्यास प्रणालीचे काम आवश्यक प्रमाणात गतीने काम करण्यात सववच 
संगणकावर अडचणी येऊ शकतात.  
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2. प्रिाली प्रचलनासाठी णनयांत्काची आर्श्यकता.  

a. प्रणालीचा वापर करण्यासाठी कमवचाऱयांना प्रणालीचे लॉगइन देणे, सरुवातीची 
जळुवणी करणे, दैनंहदन  वापरा दरर्मयान प्रणालीच्या वापरावर लक्ष ठेउन 
हनयंत्रण करणे, प्रणालीचा अभ्यास करुन सवव वापरकर्त्यांना प्रणालीबाबत 
येणाऱया अडचणी सोडहवणे याबाबीसाठी  कायालयातील एका कमवचारी 
/अहधकाऱयाची हनयकु्ती “आवक-जावक-प्रणाली-हनयंत्रक” र्मिणनू करावी. 

b. हनयंत्रक अहधकाऱयाची जबाबदारी खालील प्रमाणे असेल. 
i. प्रणालीबाबत आवश्यक प्रहशक्षण प्राप्त क कन घेणे. 

ii. आवक जावक सहािवर तसेच क्लायंट प्रणालीची तथापना 
आवश्यक र्त्या सवव संगणकावर करणे. 

iii. प्रणाली तथापने नंतर प्रणालीमध्ये आपल्या कायालयाची माहिती 
जसे की, पत्रहायविारासाठीचे पते्त, या पर्त्र्त्यांचे वगीकरण करणे, 
पत्रांचे नमनेु, ईमेल पते्त, कायालयाची ईमेल खाती, कमवचाऱयांसाठी 
लॉगईन तयार करणे, कायालयीन शाखांची माहिती, इ. 

iv. प्रणालीची इर्त्यंवतू माहिती क कन घेणे, कायालयीन वापरकते 
ठरवनू र्त्यांचे प्रणालीच्या संवाहाय वापरानसुार योग्य प्रकारचे 
लॉगइन देणे व आवश्यक प्रहशक्षण देणे. प्रणाली वापरादरर्मयान 
वापरकर्त्यांना येणाऱया अडचणी सोडहवणे. 

v. प्रणालीच्या डाटाबेस व संगणक धाहरकांचा हनयहमत बकॅअप घेणे. 
vi. प्रणालीच्या वापरावर सववसाधारण हनयंत्रण ठेवणे. 
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लॉगईन- प्रिालीचे सर्वसाधारि सांकल्पन 
 

 प्रणालीमध्ये प्रवेश करण्यासाठी कायालयामधील प्रणालीच्या हनयंत्रक अहधकाऱयांकडून 
वापरकर्त्यास लॉग इॅन तयार क कन हदलेला असणे आवश्यक आिे. लॉगईन हशवाय प्रणाली मध्ये 
प्रवेश करता येणार नािी. 
 प्रणाली स ुक केल्यानंतर लॉगईन साठी खालील प्रमाणे तरीन हदसेल. 

 
 यामध्ये आपणास हदलेल्या Login नसुार माहिती 
वरा व Login या बटनवर क्लीक करा. लॉगइन तपासणी 
क कन लॉग ईन योग्य असल्यास आपला प्रणाली मध्ये 
प्रवेश िोईल. 
 लॉगईन करतेवेळी आपणास प्रणाली, डाटाबेसशी संपकव  साध ू शकत नसेल तर अडचणी 
येउ शकतात. याबाबत प्रणाली हनयंत्रणाबाबतच्या माहिती पत्रकामध्ये माहिती देण्यात आली आिे. 
 आपणास ज्यावेळी प्रथमत: लॉगईन देण्यात येईल र्त्यावेळी आपला यजुरनेम व पासवडव िे 
एकच असतील. अशावेळी प्रणाली आपणास आपला तवत:चा पासवडव बदलण्यास सांगेल.  यावेळी 
खालील प्रमाणे तरीन हदसेल.  िी बाब अहनवायव आिे व असा पासवडव आपल्या हनयंत्रक 
अहधकाऱयाने लॉगईन हदल्याबरोबर र्त्यांचे समोरच बदलला पाहिजे. याकहरता खालील प्रमाणे तरीन 
हदसेल. 

 
                                      
                . Password मध्ये आपला सध्याचा 
पासवडव जो नवीन वारपकर्त्यासाठी यजुरनेम सारखाच असेल 
तो टाका, New Password व Confirm Password        
                                           
                         .                 
                     . Save बटनवर क्लीक करा.                               
                                       SAVE बटन क्लीक करा. आपला पासवडव जतन िोईल 
व प्रणाली बंद िोईल. प्रणाली पनु्िा चाल ूकरा व बदलेल्या पासवडवनसुार लॉगईन करा.  
 आपण पासवडव हवसरल्यास पनु्िा प्रणाली हनयंत्रकाकडून आपणास हदलेला यजुरनेम सांगनू 
पासवडव हरसेट क कन घेता येईल. यावेळी पनु्िा पासवडव आपल्या यजुरनेम सारखाच िोईल तो पनु्िा 
आपल्या प्रथम लॉगईनवेळी बदलावा लागेल. 
 आपण टाकलेला पासवडव व लॉगईन दसुऱयांना सांग ूनका ककवा वापरण्यास देउ नका. 

लॉगईन दरर्मयान बऱयाच वेळा प्रणालीकडून प्रहतसाद न हमळाल्यास आपला संगणक व 
सहािवर यांच्या जोडणी मध्ये अडचण अस ूशकते अशावेळी प्रणाली हनयंत्रकाची मदत घ्या.  

आपणास प्रणालीमध्ये लॉगईन केलेले असतांना संगणक सोडून इतरत्र जावयाचे असेल 
तर, प्रणाली बंद करुनच जावे. जेणेक कन प्रणालीचा गैरवापर िोणार नािी. 

प्रणाली लॉगइन हायवस्तथत पणूव केल्यास खालील प्रमाणे तरीन हदसेल. आपण केलेल्या 
प्रर्त्येक नोंदी बाबतची वेळ इ. माहिती प्रणाली मध्ये ठेवण्यात येते कहरता प्रणालीचा वापर जबाबदारीने 
करावा. 
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िा प्रणालीचा मखु्य स्तरन आिे. यामधील प्रणाली हनयंत्रण िा मेन ू Admin 

वापरकर्त्यांनाच फक्त हदसेल व वापरता येईल. Admin वापरकर्त्यांना प्रणाली मधील प्रणाली 
हनयंत्रण हायहतहरक्त काम करण्यासाठी तवतंत्र लॉगईन तयार करुन र्त्याहादारे काम करावे लागेल. 
1) प्रिाली मेन ू : या मेनमूध्ये प्रणालीचा वापरकता बदलनू दसुरे लॉग इन करणे, वापरकर्त्याचा 

पासवडव बदलणे, प्रणाली बंद करणे िी कामे करता येतील. 
a) Change Login: जर संगणकावरील चाल ूप्रणालीवर इतर वापरकर्त्यास काम करावयाचे 

असल्यास याचा वापर करुन दसुऱया लॉगईन हादारे काम करता येईल. 
b) पासर्डव बदल: वापरकर्त्यास आपला पासवडव बदलावयाची गरज वाटल्यास या मेनहूादारे 

पासवडव बदलता येईल.  
c) प्रिालीबाबत माणिती: यामेन ूहादारे प्रणाली बाबत माहिती हमळेल. 
d) प्रिाली माणिती पसु्स्तका: आपण वाचत असलेले प्रणाली वापराचे माहिती पतुतक या 

मेनहूादारे उघडता येईल. 
e) बांद: मेन ूहादारे प्रणाली बंद करता येईल 

2) आर्क मेन ू: याहादारे प्रणालीमध्ये कायालयास प्राप्त झालेल्या पत्रांची नोंद प्रणाली मध्ये घेणे, 
आवक नोंदविी, बटवडा यादी तयार करणे इ. कामे करता येतील. आवक नोंद आवक हलहपक 
ककवा यासाठी नेमलेला कमवचारी संगणकामध्ये करेल व प्रणाली हादारे हमळालेल्या आवक 
रमांकाची नोंद पत्रावर करुन, बटवडा यादीहादारे पत्रांचे शाखांना वाटप करेल. 

3) जार्क मेन ू: याहादारे प्रणालीमध्ये कायालयास प्राप्त झालेल्या पत्रांची नोंद प्रणाली मध्ये घेणे, 
आवक नोंदविी, बटवडा यादी तयार करणे इ. कामे करता येतील. जावक नोंद पत्राची मळु पत्र 
अहधकाऱयांकडून मंजरू झाल्यावर पत्र ज्यावेळी टंकलेखनासाठी येते र्त्यावेळी टंकलेखन 
शाखेतनू करावयाची आिे. जावक रमांक प्रणालीहादारे तयार झालेल्या पत्रावर आपोआप 
येईल.  

4) कायालयीन िाखा: यामध्ये शाखेतील कमवचाऱयासाइी सहुवधा असनू, याहादारे आवक पत्रावर 
केलेल्या कायववािीची सध्यस्तथती नोंदहवणे, प्रलंहबत पत्रांच्या याद्या पिाणे, कायवहववरण नोदविी 
पिाणे  इ. बाबी करता येतील. 
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5) ईमेल : जावक पत्रांचे ईमेल सिपत्रांच्या धाहरकेसि पाठहवण्याची सोय प्रणालीमध्ये आिे. 
पाठहवण्यास तयार असलेले ईमेल प्रणालीमधनूच पाठहवण्याकहरता या मेनचूा उपयोग 
करावयाचा आिे. 

6)      :        प्रणालीहादारे हमळणाऱया हवहवध अिवालांचा समावेश आिे. 
 

1. आर्क नोंदिी करिे: 
1.1. नर्ीन नोंदिी करिे  

 कायालयास पत्रांची नोंद करुन पत्रांना आवक रमांक देणे व िी पते्र कायालयातील 
संबहधत शाखेस देण्याचे काम आवक शाखेतनू आवक हलहपकाकडून िोते. 
प्रणालीहादारे नोंदणी करण्याकहरता यामध्ये सहुवधा देण्यात आल्या आिेत. नोंदणी 
साठी हवर्य वगळता इतर नोंदीसाठी टंकलेखन न करता फक्त यादीमधनू 
हनवडावयाच्या आिेत. कायालयाचा पवूीचा संदवव देण्यात आला तर हवर्य सधु्दा 
प्रणालीमधनूच हमळणार आिे. र्त्यामळेु आवक नोंदणीसाठी तवतंत्र टंकलेखका 
ऐवजी जजुबी संगणकाचे ज्ञान असलेला हलहपकाकडे िे काम सोपहवले तरी चाल ू
शकते. 

 आवक / नवीन नोंदणी चा फॉमव खालील प्रमाणे हदसेल. 
 यामधील इनपटुबॉक्स मध्ये खालील प्रमाणे माहिती वरावी. 

 आर्क क्रमाांक व णदनाांक प्रणाली आपोआप देईल र्त्यात बदल करता 
येणार नािी. 

 पत्ाचा र्गव यामध्ये सववसाधारण, गोपहनय ककवा अधवशासकीय यापैकी 
एक असेल. िा यादीमधनू हनवडावयाचा आिे.  

 आर्क सांदभव: यामध्ये पत्र ज्यांचे कडून प्राप्त झाले र्त्या कायालयाचा 
पत्रावर असलेला जावक रमांक टाका. जर खाजगी हायक्तीकडील 
पत्रावर जावक रमांक नसेल तर िा कोरा सोडा अन्यथा रमांक टाकणे 
अहनवायव आिे. या संदवानसुार प्रणाली पत्र सध्यस्तथती आपोआप 
नोंदहवत असल्याने िा रमांक कारणाहशवाय कोरा सोडू नये. 

 
 आर्क सांदभव णदनाांक: यामध्ये पत्र ज्यांचे कडून प्राप्त झाले र्त्या 

पत्रावरील ताहरख टाका. जर खाजगी हायक्तीकडील पत्रावर तारीख 
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नसेल तर चाल ू ताहरख टाका. ताहरख असणे अहनवायव आिे. ताहरख 
कॅलेंडरमधनू हनवडता येते ककवा टंकहलहखत करता येते. ताहरख / 
महिना बदलण्यासाठी बदलण्यासाठी LEFT, RIGHT, “/”यांचा वापर 
करुन KeyBoard हादारे सलूव हरर्त्या काम करता येते. शासनाकडील 
आवक संदवव टाकतांना रमांकाच्या वागातील वर्व/ प्रकरणरमांक 
(उदा 2012/256) असाच टाकावा. अन्यथा पत्र सध्यस्तथती नोंदी 
प्रणालीहादारे आपोआप िोण्यात अडचणी येतील. 

 कोिाकडून आले: यामध्ये प्रणालीमध्ये उपलब्ध पर्त्र्त्यांची यादी देण्यात 
आली आिे. जर पत्ता यादी मध्ये उपलब्ध नसेल तर “इतर” िा पहिला 
पयाय हनवडावा व उजहाया बाजलुा उघडणाऱया इनपटुबॉक्स मध्ये 
पाठहवण्याऱयाचे नांव व संहक्षप्त पत्ता टंकहलहखत करावा. 

 एकाच पत्ाच्या दयु्यम प्रतींना आर्क क्रमाांक न देिे: जर नोंद 
केल्याप्रमाणे संदवव व पाठहवण्याचा पत्ता जळुणारे पत्र अगोदरच आवक 
झाले असल्यास (ईमेल/ फॅक्स/ टपालाने प्राप्त िोणारे एकच पत्र) र्त्याचा 
आवक रमांक आपणास प्रणालीहादारे दाखहवला जाईल तोच रमांक 
या प्रहतवर नोंदवावा व प्रत दयु्यम असल्याबाबत शेरा हलिावा. 

 
 कायालयीन जार् क सांदभव: यामध्ये पत्रामध्ये जर आपल्या कायालयाच्या 

पत्राचा संदवव देण्यात आला असेल र्त्याचा जावक रमांक टाकावा. 
जावक रमांक वर्ाच्या चार अकंासि नउ अंकी असणे आवश्यक 
आिे. कमी अंक टाकल्यास रमांक चाल ू वर्ाच्या अंकासि बदलतो. 
मात्र असा बदलेला रमांक तपासनू घ्या व आवश्यक असल्यास 
वर्ाच्या अंकामध्ये दरुतती करा. वर्ाच्या सरुवातीस असे बदल करावे 
लागतात. 

 णर्षय: आपण टाकलेला जावक रमांक योग्य असेल तर पत्राचा हवर्य 
आपोआप येईल. अन्य पहरतथीतीमध्ये हवर्य आपणास यहुनकोड मराठी 
मध्ये टंकहलहखत करावा लागेल. 

 िाखा: कायालयामधील ज्या शाखेस प्राप्त प्रत्र द्यावयाचे आिे ती शाखा 
यादी मधनू हनवडावी.  

 आवक नोंद पणूव करण्याबाबत हवचारणा करण्यात येईल. जर आपली नोंद 
पणूव असेल तरच संदेश तवीकारा अन्यथ रद्द करा व योग्य नोंदी पणूव 
करुन पनु्िा जतन करा. 
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 प्रणाली खालील प्रमाणे आवक नोंद झाल्याचा हमळालेल्या आवक 

रमांकासि संदेश देईल. िा रमांक पत्रावर नोंदवनू घ्या व नंतर संदेश 
तवीकारा. रमांकामधील वर्व वगळून पढुील अंकच फक्त पत्रावर 
नोंदवावयाचे आिेत.  

 
 संदेश तवीकारताच प्रणाली पढुील नोंदीसाठी तयार िोईल. 
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2. आर्क िोध र् दरुूस्ती 
 आवक / शेाध दरुुतती या मेनहूादारे िा फॉमव उघडता येतो. यामध्ये आवक झालेली 

पते्र शोधता येतात व अशा पत्रांच्या नोंदी मध्ये आवश्यकतेनसुार ठरहवलेल्या 
कालावधी पयंत दरुुतती करता येते. 

 शोध दरुतती पयाय आवक नोंदणी फॉमव वर सधु्दा आिे.  

 
 एक ककवा दोन पयायानसुार शोध घेता येतो. दोन पयाय हदल्यास दोन्िी पयायांशी 

जळुणारी माहितीच फक्त दाखहवली जाईल. यामध्ये खालील पयायांचा समावेश 
आिे. 

 आवक रमांकानसुार: 
 पत्राच्या हवर्यानसुार: 
 आवक हदनांकानसुार:  
 कोणाकडून प्राप्त : यादीमधील पत्ता असेल तर हनवडावयाचा आिे 

अन्यथा पत्ता टाईप करावयाचा आिे. 
 शाखेनसुार : यादीमधनू शाखा हनवडावयाची आिे. 
 आवक संदवा नसुार : इतर कायालयाचा जावक रमांक टाकून पत्र 

आवक झाले असल्यास पिाता येते. 
 आवक संदवव हदनांक:                                       

                    . 
दसुऱया शोध पयायामध्ये खालील अहतहरक्त बाबींचा समावेश आिे. 

 धाहरका रमांक 
 प्रकरण रमांक 

शोधपयायांची माहिती हदल्यानंतर शोधा या बटन हादारे शोधण्यात आलेली आवक 
पत्रांची माहिती खालील ग्रीड मध्ये हदसेल. 

आपण शोध पयाय न टाकता ग्रीड मध्ये आवक करण्यात आलेली सवात शेवटची 
पते्र हदसतात. 

शोधण्यात आलेली माहिती पवूववत करण्यासाठी “सवव” िे बटन वापरा. 
आवक नोंदीमध्ये दरुतती करण्यासाठी, संबहधत ओळीवर हनवडा व दरुतती िे बटन 

वापरा. दरुुतती 10 हदवसा पयंतच करता येईल.  
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2.2. आर्क – दस्तारे्ज नोंदिी 
आवक झालेल्या पत्रांच्या संगणक धाहरका प्रणालीमध्ये नोंदहवणेसाठी पयाय उपलबध 
करण्यात आलेले आिेत. याकहरता  
 संबहधत आवक पत्र तसेच सोबतची दतत यांच्या संगणक धाहरका संगणकावर 

उपलब्ध असणे आवश्यक आिे. या संगणक धाहरका ईमेलहादारे प्राप्त झालेल्या 
असतील तर तया डाउनलोड क कन घ्या, ककवा तकॅन क कन घ्या. 

 आवक/ शोध व दरुुतती मधील यादीमध्ये आवश्यक असलेली आवक नोंद शोधा. 
 या नांदीवर माउस राईट क्लीक हादारे येणाऱया मेनमूधील Files मेन ू वापरल्यास 

खालील फॉमव उघडेल 

 
यामधील + हादारे आवश्यक र्त्या संगणक धाहरका हनवडा. हनवडलेली फाईल 
उघडून पहाण्यासाठी संगणक धारिकेची यादीतील नोंद रनवडा व “Open” या 
बटन व्दािे ती उघता येईल. जि चकुीची फाईल जोडली गेल्यास वगळण्यासाठी 
नोंद रनवडा व “ – “ बटन वापरून नोंद वगळा. 
 नोंदरवण्यात आलेल्या नोंदीच्या फाईल बदलण्यासाठी याच प्रकािे 
काययवाही किावी. 
 नोंदरवण्यात आलेल्या उघडून पहाण्यासाठी हीच काययवाही “Open” 
बटनव्दािे किावी 
 

2.3. आर्क – ईमेल डाउनलोड र् आर्क नोंदिी 
 कायालयाच्या ईमेल पर्त्र्त्यावर येणारे ईमेल सरळ प्रणालीमध्येच डाउनलोड 

करण्याची सहुवधा आिे. या कहरता “आवक/ ईमेलहादारे आवक नोंद” ककवा 
“ईमेल/ आवक” िा मेन ूवापरावा. खालील फॉमव हदस ूलागेल. सदर फॉमव चार 
ठळक हववागामध्ये हववागला आिे, 1) ईमेल यादी, 2) शोध सहुवधा 3) ईमेल 
संदेश 4) आवक नोंदीची सहुवधा. 
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 आलेले ईमेल डाउनलोड क कन घेणे.  

 याकहरता संगणकावर इंटरनेट स ुक असणे तसेच प्रणालीमध्ये ईमेल 
खार्त्याची माहिती वरलेली असणे आवश्यक आिे.  

 Email Acct या याइीमध्ये कायालयासाठी प्रणालीमध्ये नोंदहवलेले ईमेल 
खार्त्यांची यादी हदसेल र्त्यापैकी योग्य ते ईमेल खाते हनवडा. आपण 
हनवडलेल्या ईमेल खार्त्याचेच ईमेल आपणास यादीमध्ये हदसतील. 

 आपणास आपल्या ईमेल खार्त्याच्या सहािवरवरील सर्व ईमेल डाउनलोड 
करावयाचे असल्यास “अलीकडील” िा चेकबॉक्स बांद ठेवा, अन्यथा 
फक्त मागील पाच हदवसामध्ये आलेले ईमेलच डाउनलोड िोतील. 

 “ईमेल संदेश यादी” मधील Download या बटन वर क्लीक करा. एका 
मागनू एक ईमेल संदेश डाउनलोड िोतील. डाउनलोडची प्रगती फॉमवच्या 
तळातील तटेटसबार वर हदसत राहिल.  

 डाउनलोड केलेल्या “ईमेल संदेश यादी” मधील ईमेलची तपासणी क कन 
आवश्यकतेनसुार ईमेल, पत्र व सोबतची  सिपते्र यासि आवक नोंद पणूव करणे.  
 डाउनलोड झालेले ईमेलमधील ज्या ईमेलची आवक नोंद करणे 

आवश्यक असेल ती ओळ हनवडा. 
 ओळ हनवडताच संबहधत ईमेल संदेश खालील बॉक्स मध्ये हदस ूलागेल 

तसेच ईमेल सिपते्र र्त्याखालील “सिपते्र” यादीमध्ये हदस ूलागतील.  
 यामधील सिपत्रांची तसेच संदेशाची तपासणी क कन जर ईमेलची आवक 

नोंद करणे आवश्यक असेल तर, ओळीवर राईटक्लीक क कन “आवक 
नोंद” िा पयाय हनवडा ककवा आवक नोंद िे बटन क्लीक करा. (ककवा 
ओळ हनवडलेली असतांना आवक नोंदणी बटनवर क्लीक करा) 
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 “आवक नोंद” हववागातील सवव पयाय टंकलेखन ककवा योग्य पयाय 
हनवडून पणूव करा. 

 जर ईमेल मधील ईमेल संदेशामध्ये मिर्त्वाचा मजकूर असेल तरच “ईमेल 
संदेशासि” िा चेकबाक्स चाल ूठेवा. व जतन करा याबटन हादारे आवक 
नोंद पणूव करा. 

 जर ईमेल आपल्या कायालयास संबहधत नसेल, ककवा ईमेल शासकीय 
कामाहायहतहरक्त इतर बाबी जसे की दबुार आलेले ईमेल, जाहिराती, तपाम 
अशा प्रकारचे असतील तर असे ईमेल “Archive” िे बटन वाप कन 
संग्रहित करता येतील.  

 ईमेल कायम तव कपी वगळण्याचे अहधकार फक्त प्रणाली हनयंत्रकांकहरता 
मयाहदत करण्यात आलेले आिेत. इतर वापरकते ईमवल संग्रहित 
(Archive) करु शकतील. 

 संग्रिीत केलेले ईमेल डाउनलोड यादीमध्ये हदसणार नािीत 
 संग्रिीत केलेले ईमेल पिाण्यासाठी शोध हववागामधील “Archived” िा 

पयाय चाल ू ठेऊन शोध घेतल्यास असे ईमेल पिाता येतील. प्रणाली 
हनयंत्रकांनी अशा ईमेलची तपासणी क कन प्रणालीमधनू वगळावेत ककवा 
याची आवक नोंद करणे आवश्यक आिे असे हदसनू आल्यास आवक 
नोंद करावी. आवक नोंद झालेल्या ईमले नोंदी वगळता येणार नािीत. 

 एकदा आवक नोंद केलेले ईमेल ककवा संग्रहित केलेले ईमेल यांची 
आवक नोंद करता येणार नािी. 

 आवक ईमेल चा वापर करणाऱया सवव वापरकर्त्यांनी .... 
o आवक नोंदी करतांना दबुार आलेल्या ईमेल, जाहिरीतींचे व 

तपाम ईमेल, आपल्या कायालयास चकूुन पाठहवण्यात आलेले 
ईमेल यांची आवक नोंद िोणार नािी असे पिावे.  

o आवक करणे आवश्यक नसलेले ईमेल संग्रहित केल्यास 
यादीतनू हदसणे बंद िोईल. 

o आवक करणे आवश्यक असलेले ईमेल संग्रहित क कन आवक 
नोंद टाळू नये. 

o नहायाने डाउनलोड झालेले व अद्याप न वापरलेले ईमेल हनळ्या 
रंगात व बोल्ड हदसतील. िे ईमेल प्रणालीहादारे कोणर्त्यािी 
संगणकावर उघडून पाहिलेले  असल्यास सववसाधारण हदसतील. 
आपन स्वत: सधु्दा आवश्यकतेनसुाि आवक नोंद न झालेले 
ईमेल, िाईट क्लीकव्दािे “Mark as Read”      “Mark as 
Unread” करू शकता.  

 प्रणालीमध्ये डाउनलोउ झालेले ककवा आवक नोंदी पणूव झालेल्या ईमेलचा शोध. 
 “ईमेल/ आवक” याफॉमव मधील “शोध” हववागातील पयाय हनवडून ईमेल 

चा शोध घेता येईल 
 यामध्ये प्राप्त झालेली ताहरख, कोणाकउून प्राप्त झाला ते नांव, ईमेल पत्ता, 

हवर्य यानसुार एकहत्रत शोध घेता येईल. 
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 डाउनलोड केलेले ककवा आवक नोंद झालेले ईमेल तवतंत्र हरर्त्या पिाता 
येतील. 

 डाउन लोड झालेले ईमेल आवक नोंदी साठी उपलब्ध असतील 
 आवक नोंद स ुक केल्या नंतर, नोंद पणूव िोईपयंत डाउनलोड व संबहधत 

सवव पयाय वापरास बंद असतील. नोंद पणूव न करता िे पयाय सरूु 
करण्यासाठी “रद्द” या बटनचा वापर करुन आवक नोंद थांबहवता येते. 

 आलेले ईमेलला तातडीने ईमेलव्दारे उत्तर देिे (Reply)  
 आलेल्या ईमेलला कायालयीन कायववािी िोण्यापवूी उत्तर देण्यासाठी 

                                        Reply या बटन वर 
क्लीक करा 

 
 आपणास पाठवावायचा अहतहरक्त संदेश Message चौकटीतील हरकार्मया 

जागेमध्ये टंकहलहखत करा.  
 Send या बटनवर क्लीक क कन ईमेल पाठहवता येईल. ईमेल पाठहवण्यास 

लागणारा वेळ ईमेलच्या आकारावर तसेच आपल्या तसेच सहािवरच्या 
जोडणी-गतीवर अवलंबनू असेल. ईमेल पाठहवल्या संदेश येईपयंत वाट 
पिा. 

 िी कायववािी फक्त तातडीच्या उत्तरासाठी ककवा चकुीने आलेल्या ईमेल 
संदवात करावी. इतर बाबतीमध्ये संबहधत ईमेलची आवक नोंद क कन 
र्त्या संदवाने जावक नोंद क कनच उत्तर देणे योग्य राहिल. 

 आलेले ईमेल पढेु इतराांना पाठणर्िे. 
 हदसणाऱया आवक ईमेल यादीमधनू आवश्यक असलेला ईमेल नोंदीवर 

डबलक्लीक करुन उघडा. Forward                forward 
window उघडा. उघडणाऱया ईमेल कवडोहादारे पर्त्र्त्यांच्या गटांना एकहत्रत 
ईमेल पाठहवण्यासाठी Group यादीमधील गट हनवडा. आवश्यक सवव 
ईमेल पते्त To: मध्ये टाकले जातील. Addrees Book Search हादारे 
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पर्त्यांच्या यादीमधील पर्त्यांचे ईमेल हनवडता येतील. Other email 
Search हादारे पर्त्र्त्यांच्या यादीमध्ये नसलेले इतर ईमेल हनवडता येतील. 

 आपणास पाठवावायचा अहतहरक्त संदेश Message चौकटीतील हरकार्मया 
जागेमध्ये टंकहलहखत करा. 

 आवश्यतेनसुार अहतहरक्त सिपते्र जोडा 
 Send या बटनवर क्लीक क कन ईमले पाठहवता येईल. ईमेल पाठस्ल्याचा 

संदेश येईपयंत वाट पिा. 

 
 िी कायववािी फक्त तातडीच्या उत्तरासाठी ककवा चकुीने आलेल्या ईमेल 

संदवात करावी. इतर बाबतीमध्ये संबहधत ईमेलची आवक नोंद क कन 
र्त्या संदवाने जावक नोंद क कनच पत्र पढुील कायववािीरसाठी पाठहवणे 
योग्य राहिल. 

 ईमेल डाउनलोड दक्षता. 
 कायालयामध्ये एकावेळेस फक्त एकाच संगणकावरून ईमेल डाउनलोड 

किणे चाल ूठेवता येईल.  
 प्रणाली ज्या संगणकावि सवयप्रथम डाउनलोड चाल ूकेले ते बंद किेपयंत 

ककवा पणूय होईपयंत, अन्य संगणकावरून डाउनलोडसाठी प्ररतबंध किेल. 
 ईमेल कोणत्याही संगणकावरून डाउनलोउ केलेले असले तिीही, इति 

सवय संगणकावि वापिासाठी उपलब्ध असतील. 
 एकदा डाउनलोड सरुू केल्यावि, “आवक ईमेल” फॉमय बंद न किताख्  

प्रणालीध्ये अन्य काम सधु्दा सरुू ठेवता, मात्र याकरिता  “आवक ईमेल” 
चाल ूठेउन अन्य फॉमय उघडणे आवश्यक आहे. 

 डाउनलोउ चाल ू असतांना, “आवक ईमेल” फॉमय बंद केल्यास ककवा 
प्रणाली बंद केल्यास, प्रणाली, सरुू असलेला ईमेल डाउनलोड पणूय 
किण्याचा प्रयत्न करून डाउन लोड बंद किेल. 
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 एकदा सरू केलेले डाउनलोउ बंद किण्यासाठी “थांबा” हे बटन क्लीक 
केल्यास, प्रणाली, सरुू असलेला ईमले डाउनलोड पणूय किण्याचा प्रयत्न 
करून डाउन लोड बंद किेल. 
 

2.4. आर्क नोंदर्िी 
 आवक नोंदविी पिाण्यासाठी “आवक/ आवक नोंदविी” िा मेन ूवापरा  

 
 वरील प्रमाणे हदसणाऱया डायलॉग मध्ये योग्य तारखा, पत्राची वगववारी हनवडा व 

छापा या बटन वर क्लीक करा. हनवडल्यानसुार नोंदविी हदसेल. हदसणाऱया हप्रहाय ू
हादारे पिाणी करा. यामधनू कप्रट काढता येते. 

 कप्रट काढण्या ऐवजी, हरपोटव मधील Export पयाय वाप कन PDF फाईल तयार 
करता येईल. िी फाईल आपण संगणकावर प्रणाली वरील नोंदविी हशवाय 
अहतहरक्त आवक नोंदविी र्मिणनू जतन करु शकता. 

 
2.5. बटर्डा यादी: 

 आवक झालेली पते्र टपाल विीमधनू शाखेस पाटहवण्याच्या पध्दत कायालयामध्ये 
आिे. या टपाल विी ऐवजी, आवक टपाल वाटपाच्या याद्या प्रणाली आपोआप 
तयार करेल. 

 
 आपणास ज्या आवक रमांकापासनू ज्या आवक रमांकापयंत बटवडा 

करावयाचा आिे ते रमांक टाका व छापा या बटनवर क्लीक क कन हप्रहाय ूपािून 
कप्रट काढा व याचा वापर बटवडा करण्यासाठी करा. 

 या सहुवधेचा वापर आवक शाखेतील हलहपकांनी करावयाचा आिे. 
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3. जार्क पत् तयार करिे र् जार्क नोंदिी करिे: 

3.1. कायालयामधील चाल ू पध्दतीनसुार जावक िोणाऱया पत्राची मळु प्रत मान्य झाल्यावर 
प्रथम टंकहलहखत िोते, तपासणी नंतर आवश्यक प्रहत काढल्या जातात, तवच्छ प्रहतवर 
अहधकारी साक्षांकन करतात व नंतर जावक हलहपकाकडून यावर जावक रमांक टाकून 
पत्र पाठहवले जाते. प्रिाली स्िापनेनांतर या कायवप्रिाली मध्ये बदल करारे् लागिार 
आिेत.  

3.2. प्रणालीचा वापर करतांना या कायवपध्दतीमध्ये  बदल करण्यात यावा. जावक पत्राची मळू 
प्रत मान्य झाल्यावर ते पत्र टंकलेखनास घेण्यापवूी टंकलेखक प्रणालीमधील जावक 
फॉमव मध्ये या पत्राची नोंद करेल. या नोंदीनसुार प्रणाली र्त्यास पत्राचा नमनुा MS Word 
मध्ये तयार करुन देईल. या वडव फाईल मध्ये टंकलेखकांनी सदर पत्र मळु प्रहत नसुार पणूव 
क कन कप्रट करावयाचे आिे. शाखेतनू तवच्छ प्रहतची तपासणी पणूव क कन 
अहधकाऱयांच्या साक्षांकनानंतर पत्र पाठहवले जाईल. 
 

3.3. प्रणालीच्या मखु्य मेन ूमधनू जावक/ नवीन हादारे फॉमव उघडा. 
 

3.4. या फॉमवमधील सवव माहिती वरावयाची आिे. 
3.5. जावक रमांक व हदनांक िे प्रणालीहादारे आपोआप येणार आिेत.  
3.6. पत्राचा वगव यादी मधनू सववसाधारण, गोपहनय, अधवशासकीय यापैकी एक हनवडावयाचा 

आिे. 
3.7. कायालयातील बिुतांशी पत्रहायविार मराठी मधनू असली तरीिी एखादे पत्र इंग्रजीमधनू 

असेल तर English िा चेक बॉक्स चेक केल्यास पत्राचा इंग्रजी नमनुा वापरला जाउन 
पत्र इंग्रजीमधनू तयार िोईल. 

3.8. पत्राचा प्रकार यादीमधनू सववसाधारण, पहरपत्रक, कायालयीन आदेश, ज्ञापन यापैकी एक 
घ्यावा. पत्राचा प्रकार कायालयीन आदेश असेल तर पत्रास कायालयीन आदेश रमांक 
आपोआप हमळणार आिे. या कहरता कायालयीन आदेि नोंदिी करताांना िा 
चकुीचा णनर्डल्यास कायालयीन आदेि णमळू िकिार नािी र् यामध्ये नांतर 
दरुस्ती करता येिार नािी. याबाबत काळजी घ्यावी.  

3.9. प्राधान्य या यादीमधनू खालील पैकी एक हनवडावयाचा आिे. 
1. सववसाधारण 
2. तमरणपत्र 
3. हवधीमंडळ प्राधान्य 
4. न्यायालयीन प्रकरण 
5. बैठक प्राधान्य 
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6. 
 तातडीचे 

7. माहितीचा अहधकार 
िा जर तमरणपत्र असेल तर पवूीच्या पत्राचा जावक रमांक पढुील इनपटूबॉक्समध्ये 
टाकल्यास हवर्य व इतर माहिती पवूीच्या रमांकाव कन घेतली जाईल व नोंद पणूव 
करताच यापवूीचे तमरणपत्र/ पत्रच टंकलेखनासाठी उपलब्ध िोईल. अशा पत्रावर 
जावक रमांक व हदनांक प्रणाली संदेशानसुार टंकहलहखत क कन पत्र अंहतम करावे 
लागेल. 
 

3.10. पाठहवण्याचा प्रकार यादीमधनू खालील पैकी एक हनवडावयाचा आिे. 
1. सववसाधारण 
2. रहजतटर पोषटाने 
3. ईमेलहादारे 
4. फॅक्सने 
5. ितते पोिोच 

यामध्ये ईमेल िा हनवडल्यास पत्र व सिपते्र ईमेल हादारे पाठहवण्याची प्रणाली 
मधील सहुवधा वाप कन पाठहवता येतात. यासाठी पाठहवल्या जाणाऱया ईमेल वर 
टाकावयाचा हवर्य यापढुील इनपटुबॉक्समध्ये थोडक्यात व इंग्रजीमधनू टाकणे 
अहनवायव आिे. 

3.11. कायालयीन शाखा यादी मधनू एक हनवडावयाची आिे. 
3.12. शाखेने पत्राच्या मळू प्रहतवर धाहरका रमांक नोंदवावयाचा आिे यानसुार धाहरका रमांक 

टाकवा. 
3.13. तयार मसदुा यामध्ये पत्र ठराहवक नमनु्यामधील असेल व असा नमनुा प्रणाली 

हनयंत्रकांनी प्रणालीमध्ये टाकलेला असेल तर तो हनवडावा. अन्यथा General िा पयाय 
हनवडावा. 
 काहि पते्र अगोदरच टंकहलहखत केलेली असतात. अशा पत्रांना जावक रमांक 

देण्यासाठी व िी प्रते्र प्रणालीसोबत जतन करण्यासाठी Let me Select िा पयाय 
हनवडावा. यानसुार नोंद पणूव करताच पत्राचा कोरा नमनुा तयार करण्या ऐवजी  
प्रणाली आपणास आपणास माहित असलेली अगोदरच टंहलहखत केलेली 
संगणक धाहरका हनवडण्यासाठी File Open Dialog box दाखवेल याहादारे 
संगणक धाहरका हनवडावी. िी धाणरका MS word मध्येच तयार केलेली 



21 

असिे आर्श्यक आिे. प्रणाली अशी फाईल प्रणालीच्या संबहधत जागेवर कॉपी 
करेल व आपणास ती उघडून देईल. यामध्ये आपणास मिुण करण्यापवूी जावक 
रमांक व हदनांक टंकहलहखत करुन पत्र पणूव करावे लागेल. 

 आपणास आवश्यक वाटत असलेला वारंवार लागणारे नमनेु प्रणाली हनयंत्रकांना 
दाखवनू ते प्रणालीमध्ये नोंदवनू घ्या जेणेकरुन टंकलेखन सहुवधे मध्ये सलुवता 
येईल. 

3.14. कोणास पाठहवले व कोणास प्रत पाठवावयाची आिे. 
 यामध्ये प्रणाली मध्ये उपलब्ध असलेल्या पर्त्र्त्यापैकी पते्त हनवडावयाचे आिेत. पते्त 

वगीकरणानसुार Tree-view मध्ये दाखहवण्यात आलेले असनू र्त्यामधील योग्य 
असलेले पते्तच हनवडावयाचे आिेत. पर्त्याचा वगव हनवडल्यास र्त्या वगामधील 
सवव पते्त हनवडले जातात. या कहरता पते्त हनवडतांना काळजीपवूवक हनवडावेत. 

 ईमेलने पाठहवण्याच्या पत्राबाबतीत हजतक्या कायालयांचे पते्त हनवडले गेले आिेत 
र्त्या सवांना ईमेल पाठहवले जातील अनावश्यक पते्त हनवडल्यास संबहधत 
कायालयांना गेल्याने याचा त्रास िोउ शकतो कहरता याबाबत काळजी घ्यावी. 

 कोणर्त्यािी गटात नसलेले पते्त शेवटच्या इतर पते्त या गटात टाकण्यात आले 
आिेत. गट व गटामधील वगीकरण यामध्ये बदल आवश्यक वाटत असल्यास 
याबाबत प्रणाली हनयंत्रकांना सचूना द्या. 

3.15. लक्षवेध यामध्ये पत्र संबहधत कायालयातील ज्या हायक्तीस हवशेर् लक्ष परुहवणे 
आवश्यक असल्यास, अशा अहधकाऱयाचे नांव हनवडावे. याकहरता याचा चेकबॉक्स 
प्रथम चेक करा व यादी मधनू एक नांव हनवडा. या यादी मध्ये बदल आवश्यक 
असल्यास याबाबत प्रणाली हनयंत्रकांना आवश्यक माहितीसि सचूना द्या. 

3.16. आवक संदवव यामध्ये पत्राच्या संदवाच्या यादीमध्ये पत्र ज्यांना उदे्दशनू आिे र्त्यापैकी 
एखाद्या कायालयाच्या पत्राचा संदवव असल्यास तो व र्त्यापढुील कॅलेंडर मध्ये र्त्याचा 
हदनांक  टाकावा.   

3.17. कायालयीन आवक संदवव रमांक यामध्ये कायालयीन शाखांना पत्रांच्या मळु प्रहतवर पत्र 
ज्या आवक पत्रासंदवात हलहिण्यात आले र्त्याचा आवक रमांक व झालेल्या 
कायववािीचा शेरा हलहिण्याबाबत सहूचत करण्यात आले आिे. मळु प्रहतच्या आधारे िा 
आवक रमांक टाकावा. िा नउ अंकी वर्ाच्या चार अकंासि पणूव िोणार आिे र्त्यामधील 
वर्व तपासनू घ्यावे. जर िा रमांक बरोबर असेल तर पत्राचा हवर्य आपोआप आवक 
प्रत्रानसुारच येईल. 

3.18. पत्राचा हवर्य मराठी यहुनकोड मध्ये टाईप करावयाचा आिे. 
3.19. शेरा यामध्ये, मळु प्रहतवर शाखेने नोंदहवलेल्या शेऱयाच्या आधारे पत्राहादारे पणूव िोत 

असलेल्या कायववािीचा शेरा हनवडावयाचा आिे. 
3.20. पत्राचा पाठहवण्याचा प्रकार ईमेलहादारे असेल व यादी मधील कायालया हशवाय ती इतर 

ईमेल पर्त्यावर पत्र पाठवावयाचे असेल तर, इतर ईमेल पते्त यामध्ये ईमेल पत्ता टाइप 
करावा. िा पत्ता आपणास यादी मधनू हनवडावयाचा असेल तर  [+] बटनवरक्लीक 
करुन खालील फॉमव उघडा. 
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यामध्ये वरील सवात इनपटुबॉक्समध्ये इंग्रजीमध्ये अक्षरे टाकून आवश्यक 
पत्ता शोधा र्त्यास चेक करा व OK बटन हादारे पत्ता जावक फॉमव मध्ये टाकला 
जाईल. 

3.21. जर पत्रासोबत सिपते्र असतील व ती संगणकावर उपलब्ध असतील तर ती प्रणाली मध्ये 
नोंदहवता येतील. अशी सिपते्रसधु्दा ईमले हादारे सदर पत्रासोबत पाठहवता येतील. 
 यासाठी इतर जोडावयाच्या फाईल्स समोहरल [ + ] िे बटन क्लीक केल्यास फाईल 

जोडण्यासाठी  File Open Dialog दाखहवला जाईल र्त्याचा वापर क कन, 
संगणक ककवा नेटवकव  शेअरमधील संगणक धाहरका हनवडू शकता. याहादारे 
आपण एकापेक्षा जातत धाहरका सधु्दा पत्रासोबत सिपते्र र्मिणनू नोंदव ूशकता. 

 
 योग्य फाईल्स जोडल्या गेल्या आिेत याबाबत खात्री करण्याकहरता फाईल उघडून 

पिाण्यासाठी यादीमधील फाईलची ओळ हनवडा व Open या बटनवर क्लीक 
करा.  

 आपण जर चकुीची फाईल जोडली व अशी फाईल यादीतनु काढून टाकण्यासाठी [ 
- ] बटनचा वापर करा. 

3.22. वरील प्रमाणे सवव नोंदी पणूव केल्यानंतर जतन करा या बटन हादारे नोंदपणूव करा. नोंद पणूव 
िाईल. व पत्राची फाईल तयार िोईल यामध्ये आपण हनवडलेल्या पर्त्र्त्यानसुार पणूव पते्त, 
हवर्य, जावक रमांक, हदनांक इ. माहिती टाकलेले हदसनू येईल. या पत्राचा मजकूर 
टंकहलहखत करा, आवश्यक बदल करा. पत्र सेहाि करुन कप्रट काढा. सिपत्राच्या संगणक 
फाईल्स सध्याच्या हठकाणा व कन कॉपी करुन प्रणालीसोबत जावक रमांकानसुार 
जोडल्या जातील. 
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4. जार्क - मसदुा नोंदिी  

4.1. ज्या पत्रांचे मसदेु संगणकावर तयार क कन मान्यतेसाठी सादर करावयाचे असतील अशा 
प्रकरणी प्रणालीहादारा खालील कायववािी करावी 
 “कायालयीन शाखा/ मसदुा नोंद” ककवा “जावक/ मसदुा जावक नोंद/ नवीन 

मसदुा” याहादारे खालील फॉमव उघडा 
 यामध्ये आवश्यक माहिती व कन पणूव करा. 
 माहिती वरण्यासाठी सववसाधारण जावक नोंदीसाठीच्या सवव सचूनांचा वापर करा. 
 याकहरता प्रणालीमध्ये अगोदरच तयार क कन ठेवलेले तयार मसदेुसधु्दा वापरता 

येतील. 
 मसदुा तयार करण्यापवूी सोबतची सिपते्र तयार असल्यास ती हनवडा. 
 इतर सवव माहिती व कन नोंद जतन करा. हनवडलेल्या पयाय नसुार मसदु्याचे पत्र 

टंकलेखनासाठी तयार िोईल. यामधील टंकलेखनाचे काम पणूव क कन 
आवश्यकतेनसुार मिुण करा.  

 मसदु्यावर येणारा मसदुा रमांक तसाच रािू द्या. यानसुार प्रर्त्यक्ष जावक पत्र तयार 
करतांना नोंद शोधण्याकहरता िा आवश्यक आिे. 

 
 

5. मसदु्ाांची जार्क नोंद 
5.1. मसदु्यास मान्यता हमळालेवर प्रर्त्यक्ष जावक नोंद करण्यसाठी, “जावक/ मसदुा जावक 

नोंद” या मेनहूादारे खालील फॉमव उघडा 
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5.2. यामध्ये हदसणार्त्या मसदु्यांच्या यादीमधनू आपणास आवश्यक असलेल्या मसदुा 
रमांकाचा मसदुा हनवडा, मसदु्यासंबधी सवव नोंद तपासण्यासाठी डबल क्लीक क कन 
आवश्यक ते बदल करा.  

5.3. मसदु्यासोबतच्या सवव सिपत्रांच्या संगणक धाहरका नोंदीसोबत जोडले गेल्या आिेत 
याबाबत खात्री करा. 

5.4. आपण मसदु्याची जावक नोंद करणार आिात. यादरर्मयान मसदुानोंदीच्या आधारे सरळ 
जावक नोंद पणूव िोईल. याकहरता मसदुा नोंद योग्य असल्याची खात्री करा. मसदुा नोंद 
बरोबर असल्या खात्री झालेवर यावर माउस राईट क्लीक हादारे  “मंजिू मसदु्याची जावक 
नोंद” िा पयाय हनवडा. 1) जावक रमांक तसेच  मसदु्याचा प्रकार कायालयीन आदेश 
असेल तर कायालयीन आदेश रमांक दाखहवला जाईल दाखहवण्यात आलेले रमांक 
लक्षात ठेवा ककवा हलिून ठेवा.  

5.5. मसदु्यानसुार जावक पत्र तयार िोईल. मात्र यावर जावक रमांक, हदनांक व आवश्यकता 
असल्या कायालयीन आदेश रमांक िी माहिती आपणास टंकहलहखत करावी लागेल.  

5.6. आपणास मसदुा नोंदीचा शोध उपलब्ध पयाया हादारे घेता येईल. याकहरता दोन पयायांच्या 
याद्यांमधील पयायानसुार शोध घेता येईल. शोध यादीहादारे मसुदा नोंदीसंबहधत पत्र व 
सिपते्र यामध्ये बदल करता येतील ककवा जावक नोंद पणूव करता येईल. 
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6. जार्क िोध र् दरुुस्ती: 

6.1. जावक नोंद झालेल्या पत्रांच्या नोंदी पिाणे, पत्र पिाणे, पत्रासोबत जोडलेली सिपते्र पिाणे 
या कहरता शोध व “जावक / शोध व दरुुतती” या मेनमूध्ये सहुवधा देण्यात आल्या आिेत. 

6.2. यामध्ये प्रथमत: प्रणालीमध्ये नोंदहवण्यात आलेल्या शेवटच्या नोंदी फक्त हदसतात. 
6.3. यामध्ये दोन पयायानसुार शोध घेता येतो. याकरता डवीकडील एक ककवा दोनिी पयाय 

हनवडून र्त्या बाबत शोध संकेत टाईप केल्यावर शोधा या बटनवर क्लीक करा. शोधामध्ये 
प्रणालीमध्ये सापडलेल्या नोंदी ग्रीड मध्ये हदसतील. 

 
6.4. ग्रीड मध्ये हदसणाऱया नोंदीमध्ये दरुतती करणे, पत्र पिाणे, जोडपते्र पिाणे, पत्राचा ईमेल 

पाठहवण्यासाठी, नोंद हनवडा व Mouse Right Click आधारे मेन ू हदसेल र्त्यामधील 
पयाय हनवडा. 

6.5. दरुुतती पयाय हनवडल्यास जावक नोंदीचा फॉमव उघडेल व यामध्ये या नोंदीची माहिती 
दरुुततीसाठी अगोदरच वरलेली असेल. यामध्ये दरुुतती करता येईल. जावक नोंदी फक््  
10 हदवसापयंत दरुततीसाठी उपलब्ध असतील व नंतर आपोआप लॉक िोतील.  

6.6. गोपहनय पत्रातील ककवा नोंदीमधील दरुुतती ज्याने जावक नोंद केली तो ककवा Admin 
प्रकारच्या यजुरलाच करता येईल. 
 

7. जार्क नोंदर्िी 
7.1. जावक नोंदविी पिाण्यासाठी “जावक/ जावक नोंदविी” िा मेन ूवापरावा. 

 
7.2. कायालयीन आदेश नोंदविी, तसेच पत्राच्या वगववारी नसुार जावक नोंदविी पिता येईल.  
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7.3. हदसणाऱया हरपोटव हादारे हप्रट काढता येईल ककवा वर दाखहवल्या प्रमाणे PDF फाईल 

तयार करता येईल. िी फाईल आपण संगणकावर प्रणाली हायहतहरक्त अहतहरक्त जावक 
नोंदविी र्मिणनू जतन करु शकता. 
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8. िाखेतील िाखा प्रमखु ककर्ा तयाांचे सिाय्यक याांचेसाठी 

8.1. जावक पत्राचा मसदुा तयार करतांना शक्यतो संगणकावर करावा (“कायालयीन शाखा/ 
मसदुा नोंद” मेन)ू. संगणकाहादारे मसदेु तयार केल्यास केल्या ते करण्यासाठी 
प्रणालीमधील सहुवधांचा वापर क कन सलुवहरर्त्या तयार करता येतील व सरुहक्षत हरर्त्या 
जतन केले जातील. या मसदु्यावर येणार संगणकीकृत मसदुा रमांक खोडु नका. 
मसकुद्यासंबधी पत्राचा प्रकार (कायालयीन आदे इ.) व इतर सवव माहिती योग्य हरतीने 
वरणे अर्त्यावश्यक आिे. जावक नोंदीस िी माहिती सरळ वापरली जाणार आिे. 

8.2. मसदुा मान्य झाल्यावर मसदुा रमांकाहादारे सरळ जावक नोंद करता येईल. 
8.3. मसदा नोंद करतांना संदवातील शेवटच्या पत्राचा आवक रमांक आवजूवन टाकावा 
8.4. िाताने तयार केलेले मसदेु टंकलेखनासाठी पाठहवण्यातपवूी मसदु्याच्या समासामध्ये 

संदवातील शेवटच्या पत्राचा आवक रमांक हलिावा. 
 वहरल दोनिी कायववािी केल्यास आपल्या कायवहववरणा संबधी नोंदी आपोआप 

िोत राितील. 
8.5. आवक पत्रावर कायालयातील शाखेमध्ये कायववािी िोते. आवक पत्रांच्या संदवानसुार 

प्रणाली योग्य ते शेरे आवक पत्रासोबत नोंदहवले जातात. मात्र काहि पत्रावर कायववािी न 
करता दप्तर दाखल करावयाची असतात अशी आवक पते्र प्रणालीमध्ये प्रलंहबत 
दाखहवली जातात. अशा पत्रांची सस्ध्यस्तथती तसेच इतर सवव प्रलंहबत दाखहवल्या 
गेलेल्या पत्रांची  सध्यस्तथती शाखेतनू संगणक प्रणालीमध्ये नोंदहवणे आवश्यक आिे. 

8.6. शेरे आपोआप जावक नोंदीच्या वेळेस नोंदहवले जावेत याकहरता खालील कायवपध्दती 
कायालयामध्ये अवलंहबणे गरजेचे आिे. 
 पत्राची मळू प्रत तयार करतांना शाखा मळू प्रती सदर पत्र कोणर्त्या आवक 

रमांकानसुार प्राप्त पत्राच्या संदवात आिे र्त्याचा रमांक व काय कायववािी पणूव 
िोत आिे याबाबत शेरा पत्राच्या समासातील वरील बाजसू हलिावा.  

 टंकलेखन शाखेत जावक नोंदणी करतांना याची नोंद जावक फॉमव मध्ये घेतल्यास 
या नोंदी बऱयाच प्रमाणात आपोआप िोतील. 

8.7. प्रलांणबत पत्ाांची यादी: महिनाअखेरीस ककवा आठवडा अखेरीस शाखा प्रमखुांनी 
प्रणालीमधनू आपल्या शाखेच्या प्रलंहबत पत्रांची यादी “कायालयीन शाखा/ प्रलंहबत प्रते्र” 
यामेन ूहादारे काढून घ्यावी. शाखेतील प्रलहबतता कमी तर याची गरज पडणार नािी. 

8.8. या यादीवर झालेल्या कायववािीनसुार नोंदी कराहायात व प्रणालीवर यथावकाश 
सध्यस्तथती नोंदणी करावी. िी यादी दैनंहदन कामानसुार बदलत जाणारी आिे.  
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8.9. माणसक सध्यस्स्िती नोंदिी 
 महिन्याच्या सरुवातीस व मध्यंतरानंतर शाखा प्रमखंुनी प्रणालीमधील प्रलंहबत 

पत्रांची यादी काढून पत्रांची सध्यस्तथती नोंदवावी. 
 या कहरता “कायालयीन शाखा/माहसक सध्यस्तथती नोंदणी” िा मेन ू वाप कन 

खालील फॉमव उघडावा. 

 
 यामध्ये आपली शाखा व महिना हनवडा. सध्यस्तथती मध्ये ज्या सध्यस्तथतीची पते्र 

नोंदवावयाची आिेत तो घ्यावा. दाखवा या नोंदी  हादारे नोंदणी सरुु करा. याहादारे 
हनवडल्याप्रमाणे सवव पते्र एकामागनू एक याप्रमाणे नोंदवावयाची आिेत. पत्राची 
माहिती हफकट बॉक्सेस मध्ये हदसेल ती बदलता येणार नािी. 

 खालील चौकटीमध्ये फक्त माहिती वरावयाची आिे. यासाठी कीबोडव व Enter    
                             . 

                                                           
                                . 

                                     . (हनपटारा, माहिती मागहवली, 
संकहलत, दप्तर दाखल, प्रलंहबत यापैकी एक) 
हनपटारा व माहिती मागहवलेल्या पत्रासाठी धाहरका र. व जार टाकणे अहनवायव 
आिे. (नवीन कार्यालर्यामध्रे्य प्रणालीचा वापर सरुू करताांना र्याबाबत अडचणी रे्यत असल्र्यास र्या 

नोंदीची अननवार्ययता Admin users ना बांद करता रे्यते.) नोंदी केल्यावर Enter हादारे पढुील 
Input मध्ये जा व शेवटी पढेु या बटन वर असताना Enter (क्लीक) हादारे नोंद 
जतन केली जाते व पढुील पत्राची नोंदिी हदसते. 

 या प्रकारे आपण हनवडल्या प्रमाणे एकामागनू एक सवव पत्रांच्या नोंदी पणूव करा.  
8.10. पत्णनिाय सध्यस्स्िती नोंदिी 

 वरील प्रमाणे एका महिन्यात आलेल्या सवव पत्रांची एकामागनू एक पत्र याप्रमाणे नोंदणी करणे 
सलुव असले तरीिी आपणास जर नेमेके एखादे पत्र शोधनू फक्त र्त्याचीच नोंदणे करावयाची 
असल्यास अशी सहुवधा “कायालयीन शाखा/ पत्रहनिाय सध्यस्तथती नोंदणी” या मनेमूध्ये 
आिे.  



29 

 
 वरील प्रमाणे उघडणाऱया फॉमवमध्ये शोध घेण्यासाठी दोन पयाय आिेत. यापैकी डावी कडील 

एक ककवा दोन्िी पयाय वाप कन शोधा या बटनवर क्लीक करा. हनवडल्यानसुार आवक 
पत्रांची यादी खालील ग्रीड मध्ये हदसेल. यामधील आवश्यक र्त्या पत्राच्या ओळीवर Mouse 
Double Click करा. आवक नोंद सहवततरपणे खलील बाजसू हदसेल. 

 या आवक रमांकाच्या सध्यस्तथतीत बाबतच्या नोंदी करा व जतन करा या बटन हादारे नोंद 
जतन करा. अन्य आवक रमांकासाठी ग्रीड मधील संबहधत ओळीवर Mouse Double 
Click करुन आपण इतर आवक रमांकांच्या नोंदी सधु्दा करु शकता. 

 
 

8.11. माणसक कायवणर्र्रि: 
 वरील प्रमाणे सध्यस्तथतीच्या नोंदी झाल्यानंतर, आपणास शाखेचे कायवहववरण िाताने 

बनहवण्याची गरज नािी. यासाठी “कायालयीन शाखा/ माहसक कायवहववरण” या मेनहूादारे 
खालील फॉमव उघडा. 

 
 यामधील शाखा यादी मधनू व तारखा कॅलेंडर मधनू हनवडा व छापा या बटनवर 

क्लीक करा. आपणास आपल्या शाखेची हनवडलेल्या कालवधीची कायवहववरण 
विी हदसेल. 

9. जार्क - ईमेल  
9.1. प्रणालीमध्ये तयार िोणाऱया पत्रांचे ईमेल व सिपते्र ईमेलहादारे पाठहवण्याची सहुवधा 

प्रणाली मध्ये आिे. या कहरता आवश्यक ईमेल पते्त प्रणालीमध्ये कायालयांच्या पर्त्र्त्यांच्या 
यादी प्रमाणे घेतले जातात.  

9.2. या कहरता “ईमेल/जावक” िा मेन ूवापरा. 
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9.3. वरील फॉमव हादारे प्रणालीहादारे पाठहवण्यास तयार असलेले परंत ु न पाठहवलेले जावक 

रमांक हदसतात.  
9.4. ईमेल पाठहवण्याकरता प्रणाली मध्ये आपल्या कायालयाच्या ईमेल अकाउंटची माहिती 

वरणे आवश्यक आिे अन्यथा ईमेल पाठहवता येणार नािीत. Email Server यादी मध्ये 
कोणतािी एक सहािवर हनवडा. 

9.5. यामधील कोणतीिी ओळ हनवडून Mouse Right Click हादारे पत्र पिाणे, सिपते्र पिाणे 
व ईमेल पाठहवणे िी कामे करता येतात. 

9.6. आपणास एकापेक्षा जातत ईमेल पाठहवण्या कहरता अशा जावक रमांकाच्या ओळीचा 
चेकबॉक्स चेक करा व Send Email िे बटन वाप कन ईमेल पाठहवता येतात.  

9.7. ईमेल पाठवणीच्या प्रगतीबाबत माहिती फॉमवच्या Status bar वर हदसेल. 
9.8. ईमेल सोबत जोडल्या जाणाऱया धाहरका या ईमेल पाठहवतांना ज्या पहरस्तथतीमध्ये 

असतील तशा पाठहवल्या जातील, तरी ईमेल पाठहवण्या पवूी पत्र व सिपते्र योग्य 
असल्या बाबत खात्री करावी. फाईल नेटवकव मध्ये अन्यत्र उघडली असल्या तसा 
त्रटुीसंदेश येईल अशा वेळी अशी फाईल बंद करण्याबाबत संबहधतास सचूना देउन मगच 
ईमेल पाठहवता येईल. 

9.9. आपण Create PDF िा पयाय ईमेल पाठहवण्यापवूी चाल ूकेला तर पाठहवले जाणाऱया 
ईमेलसोबत, वडव,  Excel च्या फाईल ऐवजी याची PDF फाईल तयार केली जाईल व ती 
ईमेल सोबत जोडली जाईल. िा पयाय आपल्या संगणकावर Office7SaveasPDF 
Install असेल तर ककवा आपल्या संगणकावर Office 10 installs बस..असेल तरच 
वापरावा.  

9.10. पाटहवण्यास तयार असलेले ईमेल हदवासातनू एकवेळ प्रणाली हनयंत्रक ककवा यासाठी 
जबाबदारी सोपहवलेल्या कमवचाऱयांने तपासनू पाठवावेत. अन्यथा अशा न पाटहवता 
हशल्लक राहिलेल्या ईमेलची संख्या वाढत जाईल व ईमेल पाठहवणे अडचणीचे िोईल. 

 
9.11. आपणास जर जावक नोंदीचा ईमेल जावक नोंदी मधील हशवाय इतर पर्त्र्त्यावर जावक 

नोंद न बदलता पाठवावयाचा असेल तर, ईमेल नोंदीवर राईट क्लीक करा व “Custom 
Email” या मेनहूादारे ईमेल पाठहवण्याच्या फॉमव उघडा यामध्ये आवश्यक सवव मजकूर 
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तसेच संगणक धाहरका जोडलेल्या असतील, योग्य ईमेल पत्ता टाकून आपण ईमेल 
पाठव ूशकता.  

9.12. जावक नोंदीच्या पाठहवण्यात आलेले िल्लीच्या ईमेलची यादी आपणास Sent Email 
या बटन हादारे पिाता येते यापैकी ईमेल पनु्िा सधु्दा पाठहवता येतात.  

9.13. प्रणालीमधनू माध्यमाहादारे पाठहवलेले सवव ईमेल (जावक नोंदीआधारे, Reply, 
Forward, Custom Email) यांची यादी ईमेल/ पाठहवलेले िा मेन ू ककवा वहरल फॉमव 
मधील Sent Items बटनहादारे पिाता येते. या यादीमधील नोंदी वर डबल्  क्लीक 
केल्यास ईमेल पिाता येतो, पढेु पाठहवता येतो. 

 
 

9.14. प्रणालीमध्ये येणाऱया ईमेल डाऊनलोड क कन र्त्याचीआवक नोंद करण्यासाठी सहुवधा 
असनू र्त्याबाबतची माहिती आवक कायवपध्दतीमध्ये देण्यात आलेली आिे. 

10. अिर्ाल 
10.1. या मेन ू मध्ये प्रणाली हादारे अहधकाऱया कहरता संहनयंत्रणासाठी आवश्यक अिवाल 

हमळतात. िे अिवाल हायवस्तथत हमळण्या कहरता शाखेतनू प्रणालीमध्ये करावयाची 
सध्यस्तथती नोंदणीची कामे हनयहमतपणे झालेली असणे आवश्यक आिे. 
 कायवणर्र्रि: यामेन ू हादारे अहधकाऱयांना संगणकावर सवव शाखांमधील पत्रावर 

िोत असलेल्या कायववािी बाबत माहिती अर्त्यंत सलुवहरर्त्या पिाता येते. 
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 या मधील शाखा व कालावधी हनवडा, प्राधान्य सवव रािू द्या ककवा 

हवधीमंडळ इ. घ्या, कोणाकडून प्राप्त यामध्ये सवव वहरषठ कायालयांची 
नांवे आिेत. सवव एकावेळी ककवा वेगवेगळी माहिती पिाता येईल. यानंतर 
दाखवा या बटनवर क्लीक करा. हनवडल्या प्रमाणे गोर्वारा दाखहवला 
जाईल. 

 गोर्वाऱयामधील ओळींमधील पत्रांची यादी पिाण्यासाठी र्त्या ओळीवर 
डबल क्लीक करा. खालील ग्रीड मध्ये पत्रांची यादी हदसेल. सध्यस्तथती 
तर हनपटारा ककवा माहिती मागहवली अशी असेल तर, आपणास संबहधत 
जावक पत्र उघडून पिाता येईल. यासाठी ग्रीड मधील संबहधत ओळीवर 
डबल क्लीक करा. 

 माणसक कायालयीन गोषर्ारा: यामध्ये कायालयामधील सवव शाखामधील 
आवक पत्रांची सध्यस्तथती दाखहवणारा गोर्वारा हदसेल. तो खालील फॉमव मध्ये 
महिना हनवडून पिाता येईल. तो खालील प्रमाणे हदसेल. 

 

 
 िा गोर्वारा अहधकाऱयांनी पािून र्त्यानसुार प्रलंहबतता तपासता येते तसेच 

संबहधत शाखा प्रमखुास सहुचत करता येते. 
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 मागणर्लेली प्रलांणबत माणिती: अहधनतत कायालयाकडून मागहवण्यात आलेली 
माहिती, अद्याप प्राप्त झालेली नािी, अशा पत्रांची यादी प्रणाली मधनू पिाता येते. 
िी अहधनतत कायालय हनिाय कप्रट करता येते. याचा उपयोग क कन अहधनतत 
कायालयांना सहूचत केल्यास तमरणपत्रांची गरज वासत नािी. याकहरता खालील 
फॉमव हादारे अिवाल हमळेल. 

 
 कालावधी आवश्यकते प्रमाणे हनवडावा. 
 वहरषट कायालयामध्ये ज्या वहरषठ कायालयाकडून माहिती मागहवली o ती 

अहधनतत कायालयांनी सादर केलनी नािी, अशा वहरषट कायालयांची 
यादी द्यावी. तमरण यादी पाठहवण्याचे कायालय यामध्ये अहधनतत 
कायालयांची यादी हनवडावी.  

 छापा बटन हादारे अिवाल हमळतो तो कप्रट ककवा PDF करता येतो. 
 र्ार्षषक गोषर्ारा: यामध्ये कायालयातील सवव शाखांचा गेल्या एक वर्ातील पत्र 

सध्यस्तथतीचा गोर्वारा अिवाल हमळतो. 
 

 धणरकाणनिाय पत्व्यर्िार: कायालयीन शाखाहादारे िोणाऱया जावक नोंदीमध्ये 
तसेच पत्रसध्यहथती नोंदणीहादारे जर योग्य धाहरका रमांक नोंदहवण्यात आले तर 
कायालयीन शाखांच्या धाहरकामधील सवव पत्रहायविार सलुवहरर्त्या पिाता येईल. 

 याकहरता “कायालयीन शाखा/ धाहरकांची यादी “ या मेन ू हादारे 
धाहरकाहनिाय पत्रहायविार पिाता येईल. 
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 या कहरता प्रथम शाख व नंतर धाहरका रमांक हनवडा. 
 संबहधत धाहरकेनसुार आवक व जावक झालेल्या पत्रांची यादी हदस ू

लागेल 
 यामधील हपवळा रंग जावक पत्रांसाठी व हनळा रंग आवक पत्रांसाठी 

देण्यात आलेला आिे. 
 यामधील कोणर्त्यािी नोंदीवर डबलल्कीक केल्यास संबहधत पत्राच्या 

संगणक धाहरका उपलब्ध असल्यास उघडल्या जातील. 
 यामध्ये संपणूव संगणकीकरण िोण्यासाठी  

 ईमेल हशवाय ईतर मागाने आवक पते्र/सिपते्र तकॅन क कन वेळोवेळी 
नोंदहवणे आवश्यक आिे.  

 येणारे ईमेल फक्त प्रणालीहादारे डाउनलोड क कन र्त्यांची आवक नोंद 
प्रणाली हनयहमतपणे िोणे आवश्यक आिे. 

 जावक पते्र पहरपणूव पणे प्रणालीहादारे तयार करणे तसेच सिपते्र जावक 
नोंदीसोबत नोंदहवणे अर्त्यावश्यक आिे. 

 
11.  कायवक्रम सचूी (बैठक व्यर्स्िापन) 

 यापवूी यासाठी तवतंत्र सॉफटवेअर हवकहसत करण्यात आले िोते. आता यहुनकोड 
व इतर बदलासि िी सहुवधा आवक जावक प्रणालीचा एक वाग र्मिणनू अतंवूवत 
करण्यात आली आिे. कायालयामध्ये िोणाऱया बैठका ककवा अहधकाऱयांना 
बोलाहवण्यात आलेल्या बैठकांची सचूीचे हायवतथपन याहादारे करण्यात येते. 
प्रचहलत पध्दतीनसुार कायालय प्रमखु तसेच अहधकाऱयांसमार एका बोडव याची 
सचूी िाताने हलिून ठेवावयाची पध्दत आिे. याऐवजी आता संगणक नोंदी हादारे 
सचूीची कप्रट ककवा सरळ संगणकावर सचूी पिाण्याची हायवतथा प्रणालीध्ये 
करण्यात आलेली आिे. या कहरता कायालयीन सेवा यामधील मेन ूवापरावेत. 

 नर्ीन बैठका नोंदणर्िे यासाठी कायालयीन सेवा/ पहरपत्रके / नवीन नोंदणी िा 
मेन ूवापरुन खालील फॉमव उघडा. 
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 यातील नवीन या बटनवर क्लीक करा. 
 पासनू ची तारीख व वेळ हनवडा 
 जर बैठक/ कायवशाळा एका हदवासापैक्षा जातत असतील तर पयंत हदनांक 

मधील चेकबॉकस हटक क कन तारीख व वेळ हनवडा. 
 इतर सवव माहिती वरा व  नोंद जजन करा. 
 हप्रट हप्रहाय ूचाल ूिोईल. 
 अहधकाऱया डेतकवर संगणक उपलब्ध असतील व प्रणाली तथाहपत 

असेल तर या नोंदी अहधकाऱयांना संगणकावरच हदसतील. 
 अन्यथा येणाऱया हप्रट हप्रहाय ू हादारे कप्रट काढून अहधकाऱयांच्या टेबल वर 

कायमतव कपी उभ्या पडॅमध्ये ठेवावे. 
 नोंदींमधील दरुूस्ती: झालेल्या नोंदी दरुतत करणे साठी वरील प्रमाणेच नवीन 

नोंदीचा फॉमव उघडा. 
 खालील बाजसू हदसणाऱया यादीतनू योग्य ती बैठकीची नोंद हनवडा. 

 
 दरुुतती या बटनवर क्लीक करा.  
 नोंदीची सवव माहिती पनु्िा वरच्या बाजचू्या फॉमवमध्ये हदस ूलागेल 
 यामध्ये योग्य र्त्या दरूुतर्त्या करा व “जतन करा” या बटन हादारे जतन करा. 

 रद्द झालेली बैठक:  एखादी बैठक िद्द झाल्याचे समजल्यास ही नोंद विी प्रमाणे 
दरुूस्तीस घ्यावी व “िद्द केली” हा चेक 
बॉक्स टी किा व “जतन किा” या बटन 
व्दािे नोंद जतन किा. काययक्रम सचूी 
अद्यावत होउन िद्द झालेली नोंद 
वगळली न जाता फक्त काययक्रम सचूी 
यादीमधनू काढून टाकण्यात येईल. 
आवश्यकतेनसुाि पनु्हा र्पपट 
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अरधकाऱयांच्या टेबलवि ठेवा. 
 

 चालू बैठका पहाणे: कायालयीन सेवा/ काययक्रम सचूी/ चाल ूबैठका या मेनवू्दािे 
चाल ूबैठकांची मारहती दाखरवण्यात येते. या मनूचूा वापि अरधकाऱयांनी काययक्रम 
सचूी संगणकावि पहाण्यासाठी किावयाचा आहे. 

 
 कार्यक्रम सचूी माससक गोषवारा: कायालयीन सेवा/ काययक्रम सचूी/ पणूय 

मारसक गोषवािा या मेनवू्दािे मरहना रनवडून सदि मरहन्यामध्ये झालेल्या 
काययक्रमांची यादी रमळते.  

 
12. पसरपत्रकाांचा डाटाबेस 

12.1. शासन, महामंडळ, मअु स्तिावि रनगयरमत केलेल्या परिपत्रकांचा संगणक धारिकांचा 
डाटबेस प्रणालीच्या “कायालयीन सेवा/ परिपत्रके” या मेनवू्दािे पहाता येतो 

12.2. यामध्ये परित्रकांचा शोध रवषय, रदनांक, संदर्य क्रमांक, कोड यानसुाि घेता येतो. 
12.3. परिपत्रकांची वगयवािी किण्यात आलेली असनू वगयवािीनसुाि याद्या पहाता येतात. 

12.4. शोध यादी रमळाल्यावि कोणत्याही नोंदीवि डबल क्लीक केल्यास संबरधत परिपत्रकाची 
पीडीएफ फाईल उघडते. 

12.5. प्रणालीमध्ये एकरत्रत रित्या प्ररिपत्रके जोडण्यासाठी स्वतंत्र डीव्हीडी व्दािे प्रणाली रनयंत्राकांनी 
काययवाही किणे आवश्यक आहे. 

12.6. नवीन परिपत्रके जोडण्यासाठी प्रणाली हनयंत्रकांनी “GRAdmin” या नांवांने एक वारकता 
तयार करावा या लॉगईनने नवीन पहरपत्रके जोडता येतील. इतर वापरकर्त्यांना फक््  पिाता 
येतील. 
 

13. पते्त र् दरुध्र्नी क्रमाांकाांचा डाटाबेस: 
कायालयनी सेवा/ पते्त व दरुध्वनी रमांक या मेन ू हादारे कायालयीन संपकासाठी 

वारंवार उपयोगी असलेले दरूध्वनी रमांकांचा तातडीने शोध घेण्यायोग्य डाटाबेस ठेवण्यात 
आलेला आिे. 

  यामधील माहिती वरण्यासाठी प्रणाली हनयंत्रकांनी “Steno” या नावांने वापरकता 
तयार करावा या लॉगईन हादारे माहिती वरता येईल. इतर वापरकर्त्यांना माहिती पिाता येईल. 
  माहितीचा शोध घेण्यासाठी डाहाया वहरल बाजचू्या टेक्तट बॉक्स मध्ये टंकलेखन 
केल्यास सलुवहरर्त्या शोध घेता येतो. 
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-: Downloads :- 

Latest Inward Outward System Manual: 
http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/IWOWUserMannual.pdf   
 
Latest System Download 
Once installed and activated the client system will get  
1) Client CD (Aprox size 100 MB) 
 http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/SetupFiles/publish.htm  
2) Server CD (Aprox size 1000 MB)  
 http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/GOIWOWOASServerSetup.zip   
 

 

http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/IWOWUserMannual.pdf
http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/SetupFiles/publish.htm
http://vlsoftz.in/GOIWOWOAS/GOIWOWOASServerSetup.zip

