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1. ആ�ഖം 

 
 പര�രാഗത സർ�ാർ ഓഫീ�കെള ��തൽ കാര��മ�ം �താര��മായ 

ഇലേ�ാണിക് ഓഫി�കളായി മാ��തിെ� ആവശ�കത, വലിയ അളവി�� േപ�ർ 

വർ�ം േപ��  േരഖക�ം ഒഴിവാ�� എ�താണ്. നാഷണൽ ഇൻേഫാമാ�ി�് 

െസ�ർ (NIC) �ൻൈകെയ�� നി�മി� ഇ-ഓഫീസ്  ഉ�പ�ം ��തൽ ഫല�ദ�ം 

�താര��മായ അ�ർ-ഗവെ��് സംവിധാന�ളി�െട സർ�ാറിെന 

പി�ണ�ാനാണ് ല��മി��ത്. 

 

 ഡിജി�ൽ പരിത�ിതിയിൽ ഒ� ക���ർവ��ത സംവിധാനം വഴി ഒ� 

സാധാരണ ഓഫീസ് ഒ� ഓേ�ാേമ�ഡ് ഓഫീസ്ആയി �വർ�ി�ാ�� ഒ� 

സ�യംഭരണ�ിനായി �മി��. ഒ� മാ�വൽ ഓഫീസ് രംഗ�്, 

ആയിര�ണ�ിന് ക�ക�ം ഫയ�ക�ം ഉ�്, �ടാെത അവ�െട ൈകയിൽ 

�ാ�ിംഗ് വളെര എ���� കാര�മ�. ക���ൈറ�ഡ് ഫയൽ �ാ�ിംഗ് സി�ം 

െസ��കൾ��ിൽ ഈ ക�ക�ം ഫയ�ക�ം �ാ�െച��തിന് 

ഉപേയാ�ാ�െള �ാ�രാ��. �ടാെത, ഫയ�  നീ��ം െറേ�ാർഡ് 

��ി���ം എ��മാ��. ഇത് േജാലി ഭാര�ിെ� ശരിയായ വിതരണം 

ഉറ�വ��ക�ം, അ�െന ഓഫീസിെ� കാര��മത�ം �താര�ത�ം 

വർ�ി�ി�ക�ം െച��.  

 

 ഗവൺെമ�് ഡി�ാർ�െമ�കൾ, പി.എസ്.�.കൾ, ഓേ�ാണമസ് 

േബാഡികൾ േപാ�� �ാപന���് അ�േയാജ�മായ രീതിയി�  �പകൽപന  

െച� eOffice സ��ിെ� ഒ� അവിഭാജ� ഘടകമായ eFile േമാഡ�ൾ; േപ��  തപാ�  

�ാൻ െച�ക, റജി�ർ െച�ക, ഫയൽ ��ി�ക, റഫറൻസ്, കറേ�ാ�ൻസ് 

അ�ാ�്െമ�്, �ാ�് ഫയ�ക�െട�ം രസീ�ക�െട�ം അംഗീകരി�� , ഫയ�  

നീ�ം �ട�ിയ �വ��ന�ളി�െട ഓഫീസിെ� കാര��മത�ം �താര�ത�ം 

വർ�ി�ി�ക�ം ഒ� േപ�ർ രഹിത സംവിധാന�ിേല�് ഓഫീസിെന  മാ�ക�ം 

െച��. 

 

 eFile എ�ത് നിലവി�� ഓഫീസ് മാ�വൽ ൈകകാര�ം െച�ൽ ��തൽ 

കാര��മമായ ഇലേ�ാണിക് സംവിധാന�ി�െട മാ�ി�ാപി�� ഒ� വർ�്േ�ാ 

അടി�ാന സി�മാണ്. ആ�രിക രസീ�ക�െട ഡയറിൈയേസഷൻ, 

ഫയ�ക�െട നിർ�ാണം, രസീ�കൾ, ഫയ�ക�െട ചലനം, ഒ�വിൽ േരഖക�െട 

േശഖരം എ�ിവ�ൾെ�െട�� എ�ാ ഘ���ം ഈ സംവിധാന�ിൽ ഉൾെ���. 

ഈ സംവിധാന�ി�െട, രസീ�ക�െട�ം ഫയ�ക�െട�ം ചലനം യാെതാ�വിധ 
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തടസ�ം ഇ�ാെത സി��ിൽ ��തൽ നടപടിെയ��ക�ം െച��, ഓേരാ 

ഫയലി�ം എ��� ഓേരാ �വ��ന�ം ഇലേ�ാണി�ായി േരഖെ���ക�ം 

െച��. ഇത് തീ�മാനെമ��ൽ ലളിതമാ��, കാരണം ഒെരാ� ബി�വിൽ 

ആവശ�മായ എ�ാ വിവര��ം ലഭ�മാണ്. 

 

 ഭാരതസർ�ാരിെ� ഭരണനിർ�ഹണ സമിതിക�െട �പവ�കരണ 

വ��ിെ� കീഴി�� Central Secretariat Manual for Office Procedure (CSMOP) െ� 

പതി��ാം എഡിഷെ� അടി�ാന�ിലാണ് ഇ��ൻ ഭരണ�ട�ിെ� ചരി��ിൽ 

�ൻപിൽ ഒ� ഡിജി��  ഓഫീസ് ��ി�ാൻ ല��മി�� ഒ� വി�വ ഉൽ��ം NIC 

വിഭാവനം െച�ി��ത്. 

 

2. eFile  െമാഡ��കൾ 

  

 Receipts, Files, Dispatch, Migrate Files, DSC, Settings, Notification 

�ട�ിയവയാണ് eFile ആ�ിേ�ഷെന �തിനിധാനം െച�� വിവിധ വിഭാഗ�ൾ. 

eFileെ� വിവിധ വിഭാഗ��െട �വർ�ന�െള എ���ിൽ �േയാജനെ���ാൻ 

സഹായി�� വ�ത�� ലി�കൾ ഓേരാ വിഭാഗ�ി�ം ഉൾെ���. 

 

2.1 Receipts 

 

 തപാൽ െസ�നി�  വ�� എ�ാ തപാലിേന�ം Receipts എ�ാണ് 

ഇഫയലി�  പറ��ത്. വ�� തപാലിെന diarize (തപാൽ ന��കൾ ലഭി�ാ�� 

തപാൽ രജി�ർ െച�� ��ിയ) െച�തി� േശഷം അത� വ��് 

അധികാരിക��് നടപടി എ���തി� േവ�ി  െസ�് െച�ാ��താണ്. eFile- ൽ, 

CRU (തപാ�  / ഓഫീസ് വിഭാഗം) വിന് രസീ�കൾ, diarize െച�ാ��താണ്. 

 

2.1.1  eFile ൽ Receipts (Inwards/Tappals) രജിേ�ഷൻ 

 

 ഒ� Receipt രജി�ർ െച��തിന്, eFile െല ആദ� േ�ാസ�്, pdf 

േരഖയിേല�് ഭൗതികമായി സ�ീകരി� േപ�ർ അടി�ാന Receipt �ാൻ െച�് 

ക���ർ സി��ിൽ ��ി�ക എ�താണ്. �ടർ�് eFile �േയാഗ�ിൽ 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ െച�ക. 
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1. Receipts െമ�വിെല 

െച�ക. Fig.eFile.1 ൽ കാണി�ിരി��ത് േപാ

2. Upload File (

3. ഡയറി ഇ�േഫാ�േമ

4. Generate ( 

െച��താണ് .

 

ഇലേ�ാണിക് Receipts �  

 

a) Send -> നി� �ി� തപാൽ അ�ബ� അധികാരിക��്

b) Put in a File -> നിലവി�� ത�മയ ഫയലിേല�് ജനേറ�െച� 

അ�ാ�െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ 

ഉപേയാഗി�ാ��താണ്

c) Copy->തപാലി�െറ 

േഡാക�െമ�് അപ് േലാഡ്

തപാൽ ന�ർ generate

d) Dispatch -> തപാ�  dispatch

e) Details -> നി��ി� തപാലിെന �റി�� വിവര�

f) Movements -> നി��ി

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

െമ�വിെല Browse and Diarise ( ) ഓ�ഷൻ �ി�് 

ൽ കാണി�ിരി��ത് േപാെല: 

) �   �ി�് െച�ക. 

�േമഷ�  എെ�ർ െച�ക.  

 ) �   �ി�് െച�ക. ഇേ�ാ�  receipt 

അ�ബ�മയി െച�ാ�� പ�് ഓ�ഷ�കൾ ഉ�്

തപാൽ അ�ബ� അധികാരിക��്  അയ��തി

നിലവി�� ത�മയ ഫയലിേല�് ജനേറ�െച� 

അ�ാ�െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ 

ഉപേയാഗി�ാ��താണ് 

 details േകാ�ി െച�ാൻ.�തിയ �ാ�

േലാഡ്   െച�് generate receipt-�  �ി�് െച� �തിയ 

generate െച�ാം 

dispatch െച�ാ�  

തപാലിെന �റി�� വിവര��  അറിയാ�

നി��ി� തപാലിെന �റി�� movement ഹി�റി അറിയാ�

Fig.eFile1 

 Page 5 

ഓ�ഷൻ �ി�് 

receipt ന��  generate 

 

ഓ�ഷ�കൾ ഉ�് 

  അയ��തിന് 

നിലവി�� ത�മയ ഫയലിേല�് ജനേറ�െച� Receipt െന 

അ�ാ�െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ 

�തിയ �ാ�  െച� pdf 

�ി�് െച� �തിയ 

�  

ഹി�റി അറിയാ�  
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g) Edit->നി��ി� തപാലിെന �റി�� വിവര�ളി�  മാ�ം വ��ാ� , മാ�ം 

വ��ിയ േശഷം save ബ�ണി�  �ി�് െച�ക 

h) Attach File -> തപാലിെന ഫയലി�  attach െച�ാൻ 

i) Attach Receipt -> തപാലിെ� �െട േവെറ തപാൽ attach െചയാ� . 

j) Generate Acknowledgment -> ��ി�െ�� രസീതിേല�� Acknowledgement 

��ി��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാം 

 

2.1.2 �ടർ നടപടികൾ�ായി Receipts അയ�� 

 

 Send ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ത് ജനേറ�് െച� Receipt മെ�ാ� 

ഉപേയാ�ാവിന് പി�ീ�� ഘ��ിൽ �വർ�ി�വാ�  േവ�ി അയ� 

െകാ��ാ��താണ്. Fig.eFile.2 �  കാണി�ിരി���േപാെല “To” �  

ഉപേയാ�ാവി�െറ അ�സ്  െകാ��് താെഴ കാ�� ‘Send’ ബ��  �ി�് 

െച�് അയ�ാ��താണ്. 

 
 

Cc→ രസീ�ക�െട പകർ�കൾ മെ�ാ� ഉപേയാ�ാവിന് അയ�ാൻ. അർ�വിരാമം 

(;) നൽകിെ�ാ�് ഒ�ിലധികം ഉപേയാ�ാ��െടവിലാസം നൽകാം. 

Set Due Date → സ�ീകർ�ാവിന് ഒ� നി�ിത തീയതി �ചന നൽ��തിന് 

ഉപേയാഗി��. 

Action → സ�ീകർ�ാവ് എ�് നടപടി ൈകെ�ാ�ണം എ� �ചന നൽ��തിന് 

Fig.eFile.2 
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Priority → Receipts േ�ാസസ്

സ�മാ�ാനാ�ം – Immediate (

Today (ഇ�് �റ�വി�ക). 

Remarks → െറസി��് അയ�േ�ാൾ അഭി�ായ�ൾ 

(ആവശ�െമ�ിൽ). 

‘To’ ഫീൽഡ് ഒഴിെക �കളിൽ പറ

 

2.1.3 Inbox 

 

‘Inbox’എ�ത് ഇൻെവർഡ് കറേ�ാ�ൻസായി ലഭി�ി�� എ�ാ രസീ�ക�െട�ം 

ലി�് ഉൾെ�ാ��. രസീത് കാ��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് റസീ��് ന�റിൽ 

�ി�് െച�ക. തൽഫലമായി

ഉപേയാ�ാവിന് കാണാൻ കഴി�ം

Receipt Inbox � കീഴിൽ 12 ലി�കൾ ഉ�്

Send Back→ രസീത് അയ� ഉപേയാ�ാവി� തെ� രസീ

അയ���ിനായി ഈ ലി�് ഉപേയാഗി�ാം

Close → ഈ ലി�് ഉപേയാ�ാവി� രസീത് അട�ാൻ സഹായി��

View Draft→രസീതിൽ ഇതിനകം ��ി� �ാ�കൾ കാ��തിന് 

ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാ��താണ്

 

േശഷി�� മ�് എ�ാ ലി�ിെ� �വർ�ന��ം 

തെ�യായിരി�ം 

 

2.1.4 Sent 

 

 Sent േഫാ�ഡറി�

അട�ിയിരി��. 

 

 Receipt വിഭാഗ�ിന് കീഴി�� 

ഉപേയാ�ാവ് അയ� എ�ാ രസീ�ക�ം കാണാൻ കഴി�ം

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

േ�ാസസ് െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് �ൻഗണന 

Immediate (ഉടനടി), Most Immediate (ഏ��ം അ��ത്

).  

െറസി��് അയ�േ�ാൾ അഭി�ായ�ൾ എ��വാ�

ഫീൽഡ് ഒഴിെക �കളിൽ പറ�ിരി�� എ�ാ എൻ�ിക�ംഓ�ഷണൽ ആണ്

ഇൻെവർഡ് കറേ�ാ�ൻസായി ലഭി�ി�� എ�ാ രസീ�ക�െട�ം 

രസീത് കാ��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് റസീ��് ന�റിൽ 

തൽഫലമായി, വിവര�േളാെടാ�ം രസീത�ിൻെറ

ഉപേയാ�ാവിന് കാണാൻ കഴി�ം.  

ലി�കൾ ഉ�്: 

രസീത് അയ� ഉപേയാ�ാവി� തെ� രസീ

ലി�് ഉപേയാഗി�ാം. 

ഈ ലി�് ഉപേയാ�ാവി� രസീത് അട�ാൻ സഹായി��

ൽ ഇതിനകം ��ി� �ാ�കൾ കാ��തിന് 

ഉപേയാ�ാവിന് ഈ ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാ��താണ്. 

േശഷി�� മ�് എ�ാ ലി�ിെ� �വർ�ന��ം 2.1.1 ൽ വിവരി�ിരി���േപാെല 

�  അയ�ിരി�� എ�ാ രസീ�ക�െട�ം ഒ� ലി�് 

വിഭാഗ�ിന് കീഴി�� Sent ലി�് �ി�െച�െകാ�് 

ഉപേയാ�ാവ് അയ� എ�ാ രസീ�ക�ം കാണാൻ കഴി�ം
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െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് �ൻഗണന 

ഏ��ം അ��ത്), Out 

�  ഉപേയാഗി�ാം 

�ിരി�� എ�ാ എൻ�ിക�ംഓ�ഷണൽ ആണ്.  

ഇൻെവർഡ് കറേ�ാ�ൻസായി ലഭി�ി�� എ�ാ രസീ�ക�െട�ം 

രസീത് കാ��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് റസീ��് ന�റിൽ 

വിവര�േളാെടാ�ം രസീത�ിൻെറ ഉ�ട��ം 

 
രസീത് അയ� ഉപേയാ�ാവി� തെ� രസീത് തിരി� 

ഈ ലി�് ഉപേയാ�ാവി� രസീത് അട�ാൻ സഹായി��. 

ൽ ഇതിനകം ��ി� �ാ�കൾ കാ��തിന് 

ൽ വിവരി�ിരി���േപാെല 

�െട�ം ഒ� ലി�് 

ലി�് �ി�െച�െകാ�് 

ഉപേയാ�ാവ് അയ� എ�ാ രസീ�ക�ം കാണാൻ കഴി�ം. Fig.eFile.3 �  



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

കാ���േപാെല Sent വിഭാഗ�ിന് കീഴിലായി 

Copy and Generate Acknowledgement.

View ->ഉപേയാ�ാവിന് നിലവി�� ഓ�ഷൻ അ�സരി�് 

References, Alletc.)Receipts

 

Pull Back ( ) ഐ�ണി�

�  നി�ം Receipt തിരിെ�

േനാ�ിയതാെ��ി� , പിൻവലി�ാ�� 

 

2.1.5 Closed 

 

 ചി��ിൽ (Fig.eFile.4) 

എ�ാ രസീ�ക�െട�ം ഒ� ലി�് 

 Re-Open ഓ�ഷൻ 

അട� രസീ�ക�  വീ�ം �റ�ാൻ കഴി�ം

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

വിഭാഗ�ിന് കീഴിലായി 4 ലി�ക�  ലഭ�മാണ്

erate Acknowledgement. 

ഉപേയാ�ാവിന് നിലവി�� ഓ�ഷൻ അ�സരി�് 

Receipts ലി�് െച��തിന് ഈ ലി�് ഉപേയാഗി�ാം

�  �ി�്  െച�് ഉപേയാ�ാവിന്, സ�ീക��ാ

രിെ���ാ��താണ്. സ�ീകർ�ാവ് 

പിൻവലി�ാ�� സൗകര�ം ഉ�ായിരി�ി�..

Fig.eFile.4) കാണി�ിരി���േപാെല ഉപേയാ�ാവ് അട� 

ഒ� ലി�് Closed ഓ�ഷനി�  കാണാ�  കഴി�ം

ഓ�ഷൻ �ി�് െച�െകാ�് ഉപേയാ�ാവിന് ഏ� സമയ�ം 

വീ�ം �റ�ാൻ കഴി�ം. 

Fig.eFile.3 

Fig.eFile.4 
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ലഭ�മാണ്.Send, View, 

 
ഉപേയാ�ാവിന് നിലവി�� ഓ�ഷൻ അ�സരി�് (Electronic, VIP 

ലി�് െച��തിന് ഈ ലി�് ഉപേയാഗി�ാം. 

സ�ീക��ാവിെ� Inbox 

സ�ീകർ�ാവ് Receipt �റ� 

. 

കാണി�ിരി���േപാെല ഉപേയാ�ാവ് അട� 

കഴി�ം. 

െച�െകാ�് ഉപേയാ�ാവിന് ഏ� സമയ�ം 

 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ�  

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ (NIC) Page 9 

 

 അട� ഏെത�ി�ം രസീത് ഉപേയാ�ാവ് Re-Open െച��തിന് 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ പാലി�ണം. 

 

 Fig.eFile.4 ൽ കാണി�ിരി���േപാെല Re-Open െചേ��� Receipts 

തിരെ���ക, േശഷം ലഭ�മായ Re-Open ബ��  �ി�് െച�ക. തൽഫലമായി, 

രസീത് വീ�ം �റ��തിന് ഒ� �ിരീകരി�ൽ സേ�ശം �ശ�മാ�ം. �ിരീകരണ 

സേ�ശ�ിെ� OK ബ�ണിൽ �ി�് െച�െകാ�് Re-Open െച� രസീ�കൾ 

ഇൻേബാ�ിേല�് നീ�ാ��താണ് . 

 

2.2 Files 

 

 രസീ�കൾ, േനാ�ിംഗ്, �ാ�കൾ, റഫറൻ�കൾ, ലി�െച� ഫയ�കൾ 

എ�ിവ ഉൾെ��� അ�ബ� േരഖക�െട േശഖരമാണ് ഒ� ഫയൽ. 

 

2..2..1. eFileൽ ഒ� �തിയ ഇലേ�ാണിക് ഫയൽ ��ി�� 

 

 File വിഭാഗ�ിന് കീഴിൽഉ� Create New ഓ�ഷൻ �ി�് െച�് 

ഉപേയാ�ാവി� ഒ� �തിയ ഇലേ�ാണിക് ഫയൽ ��ി�ാൻ കഴി�ം 

 ഒ� �തിയ ഇലേ�ാണിക് ഫയൽ ഉപേയാ�ാവി� ത�ാറാ��തിനായി, 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ പാലിേ��താണ്: 

 

1. ഇടത് നാവിേഗഷൻ പാനലിൽ നി�ം ഫയൽ വിഭാഗ�ിന് താെഴ�� Create 

New ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ക. ഫലമായി, ഫയൽ കവർ േപജ് �ീൻ 

ലഭ�മാ��. (Fig.eFile.5). ഫയൽ ന�ർ േചർ�ക. 

 

2. ഫയൽ കവർ േപജിൽ ആവശ�മായ വിശദാംശ�ൾ നൽ�ക. File No ഉം 

Description �ം നിർബ�മ�ം ന�കിയിരി�ണം. 

 

3. ആവശ�മായ വിശദാംശ�ൾ �രി�ി�തിന് േശഷം ഒ� �തിയ 

ഇലേ�ാണി�ഫയൽ ��ി�ാൻ Continue Working ( ) ബ�ൺ  

�ി�് െച�ക. 
 
 
 
 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ഫലമായി, ഫയൽ കവർ േപജിൽ  ന�കി

ഫയൽ ��ി�െ��ം, �െട ഒ� ഫയ�

 

 

 ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയലിൽ 

കഴി�ം, ഉദാഹരണ�ിന്: 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഫയൽ കവർ േപജിൽ  ന�കിയ  വിശദാംശ�ൾ�് അ��തമായി  

�െട ഒ� ഫയ�  ന��ം ജനേറ�െച�ം

�ാവിന് ഒ� ഫയലിൽ 11 വ�ത�� �വർ�ന�ൾ നട�ാൻ 

 
 Fig.eFile.6 

Fig.eFile.5 
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യ  വിശദാംശ�ൾ�് അ��തമായി  

ജനേറ�െച�ം. Fig.eFile.6

 

വ�ത�� �വർ�ന�ൾ നട�ാൻ 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ�  

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ (NIC) Page 11 

 

a) Noting → ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയലിെല നിലവി�� േനാ�കൾ കാണാൻ 

കഴി�ം. ഉപേയാ�ാവിന് ലഭ�മായ ��് വ�ത�� കാ� ഓ�ഷ�കൾ - േപര് 

�കാരം കാ�ക (View by Name), തീയതി �കാരം കാ�ക (View by Date), 

എ�ാം കാ�ക (View by All). 

b) Correspondence → ഉപേയാ�ാവിന് ക�ിടപാ�കൾ / രസീതികൾ 

(Correspondence/Receipts/Tappals) �തലയവ ഫയലിൽ അ�ാ�െച�ാം. 

c) Draft → ഈ സവിേശഷത�െട സഹായേ�ാെട ഉപേയാ�ാവിന് 

നിലവി�� ഫയലിൽ �തിയ �ാ�് (Draft) ��ി�ക�ം നിലവി�� 

�ാ�കൾ കാ�ക�മാകാം. 

d) Reference → ഉപേയാ�ാവിന് �വർ�ന ഫയ�കളി�  റഫറൻ�കൾ 

(References) അ�ാ�െച�ാം. 

e) Link → ഉപേയാ�ാവിന് മ�് eFile (കൾ) ലി�് െച�ാ�ം �വർ�ി�ാ�ം 

കഴി�ം. ഇതിൽ 2 ഉപ ലി�കൾ അട�ിയിരി��: 

  Internal Files: - ഈ സബ് ലി�് ഉപേയാ�ാവിെന മേ�െത�ി�ം 

സമാനമായ ഫയൽ ലി�െച�ാ�ം / ഡി- ലി�െച�ാ�ം സഹായി��. 

  Linked In Files: - നിലവിൽ �വർ�ി�� ഫയൽ മ�്ഏ� 

ഫയലിലാണ് ലി�് െച�ി��ത് എ�് കാ��തിന് ഈ സബ് ലി�് 

ഉപേയാ�ാവിെന സഹായി��. 

f) Details → ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയലിെ� വിവര�ള്  കാണാം, �ടാെത 

��ി� ഫയലിെ� െമാ�ം പാ��്  ഫയ�ക�െട എ��ം കാണാം. 

g) Movements → ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയലിെ� �വ��നം �ാ�് െച�ാ�ം, 

�ടാെത എ�ാ ചലന��ം കാ�ക�ം െച�ാം. 

h) Edit → ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയലിെ� ഫയ�  ന��  ഒഴി�് ബാ�ി�� 

വിശദാംശ�ളി�  മാ��ൾ വ��ാൻ കഴി�ം. 

i) Send → ഈ ഫീ�റിെ� സഹായേ�ാെട ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� ഫയൽ 

അ�ബ� അധികാരിക��് അയ�ാ��താണ്. 

j) Attachment → ഉപേയാ�ാവിന് മ�് അ�ബ� ഫയ�ക�ം രസീ�ക�ം 

���ി ഫയലിേല�് അ�ാ�െച�ാം. 

k) More → ഈ ഫീ�റിെ� സഹായേ�ാെട ഉപേയാ�ാവിന് ഫയൽ പാർ�് 

(Park) െച�ാേനാ അട�ാേനാ (close) സാധി�ം. 

 

 

 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

2.2.2. �ടർ നടപടികൾ�ായി ഫയൽ അയ��

 

 Send ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ത് ഒ�

ഘ��ിൽ �വർ�ി�വാ�

കാണി�ിരി��� േപാെല 

കാ�� ‘Send’ ബ��  �ി�്

 

Set Due Date→ സ�ീകർ�ാവിന് ഒ� നി�ിത തീയതി

ഉപേയാഗി��. 

Action → സ�ീകർ�ാവ് എ�് നടപടി ൈകെ�ാ�ണം എ� �ചന

Priority → File േ�ാസസ് െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് �ൻഗണന 

സ�മാ�ാനാ�ം–Immediate (

Today (ഇ�് �റ�വി�ക). 

Remarks→ File അയ�േ�ാൾ അഭി�ായ�ൾ എ��

(ആവശ�െമ�ിൽ). 

 

‘To’ ഫീൽഡ് ഒഴിെക �കളിൽ പറ�ിരി�� എ�ാ എൻ�ിക�ം

ഉപേയാ�ാവിന് ഇെമയിൽ 

സ�ീകർ�ാവിന് നൽ�വാ�ം  കഴി�ം

 

 

 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

�ടർ നടപടികൾ�ായി ഫയൽ അയ�� 

ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ത് ഒ� ഫയ�  മെ�ാ� ഉപേയാ�ാവിന് പി�ീ��

ഘ��ിൽ �വർ�ി�വാ�  േവ�ി അയ� െകാ��ാ��താണ്

േപാെല “To” �  ഉപേയാ�ാവിെ� അ�സ്  

�ി�് െച�് അയ�ാ��താണ്. 

സ�ീകർ�ാവിന് ഒ� നി�ിത തീയതി �ചന നൽ��തിന് 

സ�ീകർ�ാവ് എ�് നടപടി ൈകെ�ാ�ണം എ� �ചന

േ�ാസസ് െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് �ൻഗണന 

Immediate (ഉടനടി), Most Immediate (ഏ��ം അ��ത്

).  

അയ�േ�ാൾ അഭി�ായ�ൾ എ��വാ�  

ഫീൽഡ് ഒഴിെക �കളിൽ പറ�ിരി�� എ�ാ എൻ�ിക�ം ഓ�ഷണൽ ആണ്

ഉപേയാ�ാവിന് ഇെമയിൽ / എസ്എംഎസ് �േഖന ഒ� അറിയി�് അേലർ�് 

സ�ീകർ�ാവിന് നൽ�വാ�ം  കഴി�ം. 

Fig.eFile.7 
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െ�ാ� ഉപേയാ�ാവിന് പി�ീ�� 

േവ�ി അയ� െകാ��ാ��താണ്. Fig.eFile.7 �  

 െകാ��് താെഴ 

 

�ചന നൽ��തിന് 

സ�ീകർ�ാവ് എ�് നടപടി ൈകെ�ാ�ണം എ� �ചന നൽ��തിന് 

േ�ാസസ് െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് �ൻഗണന 

ഏ��ം അ��ത്), Out 

 ഉപേയാഗി�ാം 

ഓ�ഷണൽ ആണ്. 

എസ്എംഎസ് �േഖന ഒ� അറിയി�് അേലർ�് 
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2.2.3 Inbox 

 

 Inbox ഓ�ഷനിൽ ��തൽ �വർ�ന�ൾ�ായി ഉപേയാ�ാവിന് 

ലഭി�� എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം ലി�് ഉൾെ�ാ��

(േനാ�്സ് / കറേ�ാ�ൻസ് 

ഉപേയാ�ാവ് �ി�െച�ക

ലി�്കാണി��.

 

 

1.  ഫയലിെ� ��ഗ

Immediate, Green – Immediate).

2.          Yellow Note ഉ� ഫയ�കെള �ചി�ി��

3.  Draft ക�  അട�ിയി�� ഫയ�കെള

4.  �റി�ക�  ഭാഗികമായി െച�ി�� 

�ചി�ി��. 

5. ഫയലി�  അ�ാ�െമൻ�ക

�ചി�ി�� 

6. ഒ� ഫയ�  send 

കാ��തിന് ഈ ഐ�

 

 ഉപേയാ�ാവിന് 

�വർ�ന�ൾ നട�ാൻ കഴി�ം

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഓ�ഷനിൽ ��തൽ �വർ�ന�ൾ�ായി ഉപേയാ�ാവിന് 

ലഭി�� എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം ലി�് ഉൾെ�ാ��. ഫയലിെ� ഉ�ട�ം 

കറേ�ാ�ൻസ് / �ാ�് �തലായവ) കാ��തിന് ഫയൽ ന�റിൽ 

ഉപേയാ�ാവ് �ി�െച�ക. താെഴ െകാ��ിരി�� Fig.eFile.8 ഫയൽ

യലിെ� ��ഗണന �ചി�ി�� (Blue – Out Today, Red 

Immediate). 

ഉ� ഫയ�കെള �ചി�ി��. 

അട�ിയി�� ഫയ�കെള �ചി�ി��. 

ഭാഗികമായി െച�ി�� (Notes in Draft Sate)

അ�ാ�െമൻ�ക�  (Attached Receipts/Files ) ഉ�തിെന 

send െച�േ�ാ�  െകാ��ിരി�� അഭി�ായ�

ഈ ഐ�ണി�  �ി�് െചയതാ�  മതിയാ�ം. 

ഉപേയാ�ാവിന് Inbox�  നി�ം �റ�� ഒ� ഫയലിൽ 

�വർ�ന�ൾ നട�ാൻ കഴി�ം. 

Fig.eFile.8 
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ഓ�ഷനിൽ ��തൽ �വർ�ന�ൾ�ായി ഉപേയാ�ാവിന് 

ഫയലിെ� ഉ�ട�ം 

കാ��തിന് ഫയൽ ന�റിൽ 

ഫയൽ ഇൻേബാ�്   

 

Out Today, Red – Most 

(Notes in Draft Sate) ഫയ�കെള 

ഉ�തിെന 

െകാ��ിരി�� അഭി�ായ��  (Remarks) 

 

നി�ം �റ�� ഒ� ഫയലിൽ 12 വ�ത�� 

http://117.239.77.90/eFile/?x=5uoMQY4ZhXsskyTCZBVe9FqsO56f3Lpx
http://117.239.77.90/eFile/?x=5uoMQY4ZhXsskyTCZBVe9FqsO56f3Lpx
http://117.239.77.90/eFile/?x=5uoMQY4ZhXsskyTCZBVe9FqsO56f3Lpx
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2.2.4  ഇലേ�ാണിക് ഫയലിൽ

 

Inbox �  നി�് �റ�ി�� ഇലേ�ാ

�വർ�ന�ൾ താെഴ െകാ��ിരി��

 

 

 

a) Green note എ��� 

  

ഒ� ഫയലിൽ �റി�കൾ എ���തിന് സാധാരണയായി ഉപേയാഗി�� രീതി

��തൽ �വർ�ന�ൾ�ായി

ഫയൽ അയ�കഴി�ാൽ 

/ റ�ാ��  �ട�ിയവ) സാധ�മ�

സമയ�ം തീ�തി�ം �റി�ിൽ

 

 Green Note ത�ാറാ��തിന് േവ�ി 

Note’ബ�ൺ ഉപേയാഗി�ാം

ഉപേയാ�ാവിന് ലഭി��

െച�െ�� �റി�കൾ ഓേ�ാമാ�ി�ായി

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

യലിൽ നട�ാ�� അ�ബ� �വ��ന�

നി�് �റ�ി�� ഇലേ�ാണിക് ഫയൽ നട�ിലാ�ാൻ കഴി�� വിവിധ 

�വർ�ന�ൾ താെഴ െകാ��ിരി�� (Fig.eFile.9). 

ഒ� ഫയലിൽ �റി�കൾ എ���തിന് സാധാരണയായി ഉപേയാഗി�� രീതി

��തൽ �വർ�ന�ൾ�ായി �റി�കൾ എ�തി അ�ബ� 

 �റി�കളിൽ തി���കൾ (പരി�രി�ക 

സാധ�മ�. ഫയൽ അയ�� ആ�െട േപ�ം

�റി�ിൽ അടയാളെ���ിയി��ാ�ം. 

ത�ാറാ��തിന് േവ�ി ഉപേയാ�ാവിന് 

ബ�ൺ ഉപേയാഗി�ാം. പരിമിതമായ േഫാർമാ�ിംഗ് ��ക�  ഉ�

ഉപേയാ�ാവിന് ലഭി��; ഇം�ീഷി�ം മലയാള�ി�ം �റി�കൾ എ�താം

ഓേ�ാമാ�ി�ായി സംര�ി�െ��ം. 

Fig.eFile.9 
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ന�ൾ  

ണിക് ഫയൽ നട�ിലാ�ാൻ കഴി�� വിവിധ 

 

ഒ� ഫയലിൽ �റി�കൾ എ���തിന് സാധാരണയായി ഉപേയാഗി�� രീതി. 

 അധികാരികൾ� 

പരി�രി�ക / ഇ�ാതാ�ക 

േപ�ം ത�ിക�ം, 

ഉപേയാ�ാവിന് ‘Add Green 

� ഒ� എഡി�ർ 

�റി�കൾ എ�താം. ൈട�് 
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b) Yellow Note എ��� 

 

 ഒ� ഫയലിൽ �റി�് എ���തി� അ���ം സ��ഭ�ളി�  ഉപേയാഗി�� 

സംവിധാനം. �റി�കൾ എ�തി അ�ബ� അധികാരികൾ� ഫയൽ 

അയ�കഴി�ാ�ം �റി�കളിൽ തി���കൾ (പരി�രി�ക / ഇ�ാതാ�ക / 

റ�ാ��  �ട�ിയവ)സാധ�മാണ്. ഫയൽഅയ�� ആ�െട േപ�ം ത�ിക�ം, 

സമയ�ം തീ�തി�ം �റി�ിൽ അടയാളെ���കയി�. Yellow Note �ിരീകരി� 

(Confirm) കഴി�ാൽ, അത് �ധാന Green Note േല�് മാ�െ���. 

 

 Yellow Note ത�ാറാ��തിന് േവ�ി ഉപേയാ�ാവിന് ‘Add Yellow 

Note’ബ�ൺ ഉപേയാഗി�ാം. പരിമിതമായ േഫാർമാ�ിംഗ് ��ക�  ഉ� ഒ� എഡി�ർ 

ഉപേയാ�ാവിന് ലഭി��; ഇം�ീഷി�ം മലയാള�ി�ം �റി�കൾ എ�താം. ൈട�് 

െച�െ�� �റി�കൾ ഓേ�ാമാ�ി�ായി സംര�ി�െ��ം. 

 

c) Previous Note കാ�� 

 

 �തിയ �റി�്ഫയൽ (Green Note/Yellow Note) ൈട�് െച�േ�ാൾ 

ഉപേയാ�ാവിന് 'Previous Noting' ബ�ണിൽ �ി�് െച�് ഫയലിെ� �ൻ �റി�കൾ 

കാണാ��താണ്. 

 

d) Quick View ബ�ൺ 

 

 ഈ ബ�ൺ ഉപേയാഗി�് �തിയ �റി�ക�  (Green Note /Yellow Note) 

ൈട�് െച�േ�ാൾ ഉപേയാ�ാവിന് കറേ�ാ�ൻസ് / �ാ�് / �ൻ �റി�കൾ 

എ�ിവ േവെറ വിൻേഡായിൽ കാണാം. ഫയലിെ� േനാ�്, കറേ�ാ�ൻസ്, �ാ�് 

എ�ിവ ഒേര സമയം കാ��തിന് അ�േയാജ�മായ ഒ� സംവിധാനമാണ്. 

 

e) TOC/Recent/All 

 

 TOC → ഒ� ഫയലി�  ഉ� കറേ�ാ�ൻ�ക�െട�ം (Correspondence) 

ഇഷ�ക�െട�ം (Issues) പ�ികാ വിവരണം ഇതി�  കാണാം. 
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 Recent → അ��ിെട അ�ാ�െച�ിരി�� കറേ�ാ�ൻസ്

(Correspondence) / 

ഉപേയാഗി�ാം. 

All → ഒ� ഫയലിൽ ഉ� എ�ാ കറേ�ാ�ൻ�ക�ം 

ഇഷ�ക�ം (Issues)ഒ�

 

2..2..5 ഒ� ഫയലിൽ ഒ� �തിയ �ാ�് ��ി��

 

 ഫയലിൽ ഒ� �തിയ �ാ�് ��ി�ാൻ ഉപേയാ�ാവ് ബ�െ�� ഫയൽ

�റ�തി� േശഷം Draft ഓ�ഷനി�

ഫലമായി ഒ� എഡി��  

ഘ��ൾെച�ക. 

 

1. �ാ�് വിശദാംശ��ം

(Communication Details) 

Fig.eFile.10

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

അ��ിെട അ�ാ�െച�ിരി�� കറേ�ാ�ൻസ്

 ഇഷ�സ് (Issues) കാ��തിന് 

ഒ� ഫയലിൽ ഉ� എ�ാ കറേ�ാ�ൻ�ക�ം (

ഒ�മി� കാണാ�  ഈ ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാം

ഒ� ഫയലിൽ ഒ� �തിയ �ാ�് ��ി�� 

ഫയലിൽ ഒ� �തിയ �ാ�് ��ി�ാൻ ഉപേയാ�ാവ് ബ�െ�� ഫയൽ

ഓ�ഷനി�  ഉ� Create New Draft ലി�് �ി�് െച�ക

 വിൻേഡാ �റ�ം (Fig.eFile.10). �ടർ�് ഇനി�റ�� 

�ാ�് വിശദാംശ��ം (Draft Details) ക��ണിേ�ഷൻ വിശദാംശ��ം

(Communication Details) ന��ക. 

Fig.eFile.10 
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അ��ിെട അ�ാ�െച�ിരി�� കറേ�ാ�ൻസ് 

 ഈ ഓ�ഷന്  

(Correspondence) 

ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാം. 

ഫയലിൽ ഒ� �തിയ �ാ�് ��ി�ാൻ ഉപേയാ�ാവ് ബ�െ�� ഫയൽ 

ലി�് �ി�് െച�ക; 

�ടർ�് ഇനി�റ�� 

 
ക��ണിേ�ഷൻ വിശദാംശ��ം 
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2. ലഭ�മായ ��് രീതികളിൽ ഏെത�ി�ം ഒെര�ം തിരെ���് �ാ�് 

ത�ാറാ�ാൻ ഉപേയാ�ാവിന് കഴി�ം. 

(i) �ാ�് ഉ�ട�ം േനരി�് എഡി�റി�  ൈട�് െച�ക. 

(ii) 'Choose From Template'എ� ഓ�ഷനിൽ നി�ം �ാ�് െടംേ��് 

തിരെ���് അതിൽ �ാ�് ഉ�ട�ം േചർ�ക. 

(iii) ൈമേ�ാേസാ�് േവർഡ് / ഓപൺ ഓഫീസ് േവർഡ് േ�ാസ�ിംഗ്  

ആ�ിേ�ഷ�കൾ ഉപേയാഗി�് െച� �ാ�് ഫയൽ അപ് േലാഡ്  

െച��തിനായി ‘Upload File' ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ക. 

3. Save ബ��  �ി�് െച�് �ാ�്  േസവ് െച�ക. 

 

 �ാ�്  ത�ാറാ�� സമയ�് �റി�ക�െട ഫയൽ / കറേ�ാ�ൻസ് 

ഫയൽ / മ�് �ാ�കൾ എ�ിവകാ�വാനായി ഉപേയാ�ാവിന് 'Quick View’ 

ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാ��താണ്  . 

 �ാേ�ാെടാ�ം മേ�െത�ി�ം സഹായ �മാണ�ം അ�ാ�് െച�ാൻ, 'Attach 

File' ബ��  ഉപേയാഗി�ാം. 

 

2..2..6 �ാ�് അംഗീകരി�് ഡി�ചാർജ് െച�� 

 

 ഫയലിൽഉ� ഒ� �ാ�് അംഗീകരി�ാൻ അംഗീ�ത ഉപേയാ�ാവ് 

ആദ�ം ബ�െ�� ഫയൽ �റ�ണം. േശഷം ‘Draft-->View Draft'എ� ലി�് 

ഉപേയാഗി�് �ാ�്  ന�റി�  �ി�് െച�് ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് 

�റ�ാ��താണ്. �ാ�ിെന�റി�� കരട് വിവര��ം െമ�ാ ഡാ��ം താെഴ 

െകാ��ിരി�� �ീ�േഷാ�ിേല� േപാെല കാണാൻ കഴി�ം (Fig.eFile.11). 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

 

 

1. ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് ഉ�ട��ം

അംഗീകരി��തിന് ��്

ഉപേയാഗി�ാം. �ാ�്

�റി�ഫയൽ / കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ 

ഉപേയാ�ാവിന് 'Quick View

എഡി� െച�കഴി�ാ

െചേ��താണ്. 

 

2. 'Approve' ബ�ണിൽ �ി�െച��തി�െട ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് 

അംഗീകരി�ാൻ കഴി�ം

വ��ാേനാ, റ�ാ�ാേനാ

 

അംഗീകരി� �ാ�്  ഉപേയാ�ാവിന് ഡി�ാ

Dispatch by Self → ഉപേയാ�ാവിന് സ�യം 

Dispatch by CRU →ഉപേയാ�ാവിന് അംഗീ�ത �ാ�് 

(െസൻ�ൽ രജി�ി �ണി�് 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് ഉ�ട��ം, �ാ�ിെന�റി�� െമ�ാ ഡാ��ം

അംഗീകരി��തിന് ��് ആവശ�െമ�ിൽ എഡി�െച�ാൻ 

�ാ�് ഉ�ട��ിൽ എഡി�െച�� സമയ�് ഫയലിെല 

കറേ�ാ�ൻസ് ഫയൽ / മ�് �ാ�കൾ കാ��തിന് 

Quick View' ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാ��

കഴി�ാ�  ‘Save’ ബ�ൺ ഉപേയാഗി�് 

ബ�ണിൽ �ി�െച��തി�െട ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് 

അംഗീകരി�ാൻ കഴി�ം. അംഗീകരി� �ാ�്  �ടർ�േ�ാ�് േമലിൽ മാ�ം 

റ�ാ�ാേനാ, ഇ�ാതാ�ാേനാ സാധ�മ� . 

ഉപേയാ�ാവിന് ഡി�ാ�് െച�ാ��താണ്. 

ഉപേയാ�ാവിന് സ�യം അംഗീകരി� �ാ�്  ഡി�ാ�് െച�ാം

ഉപേയാ�ാവിന് അംഗീ�ത �ാ�് CRU വഴി അയ�ാൻ കഴി�ം

രജി�ി �ണി�് / ഡി�ാ�് വിഭാഗം). 

Fig.eFile.11 
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�ാ�ിെന�റി�� െമ�ാ ഡാ��ം 

എഡി�െച�ാൻ 'Edit' ബ�ൺ 

ൽ എഡി�െച�� സമയ�് ഫയലിെല 

മ�് �ാ�കൾ കാ��തിന് 

ഓ�ഷൻ ഉപേയാഗി�ാ��താണ്. �ാ�് 

ഉപേയാഗി�് �ാ�് േസവ് 

ബ�ണിൽ �ി�െച��തി�െട ഉപേയാ�ാവിന് �ാ�് 

�ടർ�േ�ാ�് േമലിൽ മാ�ം 

 (Fig.eFile.12).  

ഡി�ാ�് െച�ാം. 

വഴി അയ�ാൻ കഴി�ം. 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

 

 

2..2..7ഫയൽ അട�� 

 

ഒ�  ഫയല്  close 

ഉ� Close ഓ�ഷ�  ഉപേയാഗി�ാ��താണ്

ഇതിെ� ഫലമായി താെഴ കാണി�� �ീ�േഷാ

Close െച��തിെ� കാര

ഫയ�  അട�ാ��താണ്.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

close െച��തിന് ഉപേയാ�ാവിന് 

ഉപേയാഗി�ാ��താണ്. 

ഇതിെ� ഫലമായി താെഴ കാണി�� �ീ�േഷാ�് (Fig.eFile.13

കാരണം േരഖെ���ിയ േശഷം Close ബ�

. 

Fig.eFile.12 

Fig.eFile.13 
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More ലി�ി�  

13) �ത��െ��ം. 

ബ��  �ി�് െച�് 
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2.2.8 ഫയ�കൾ / രസീ�കൾ ബ�ി�ി���ം

 

Link a File 

 eOffice ൽ, ഒ� ഫയൽ മെ�ാ� ഫയലിേല�് ലി�

െച�േ�ാൾ, ഫയലിെ� ഒ� പകർ�്

യഥാർ� ഫയൽ ഇൻേബാ�ിൽ തെ� നിലനിൽ��

ഫയലിേല�് ലി� െച��തിന്

 

 ഫയൽ ന�റിൽ �ി�് െച�െകാ�് ഇൻേബാ�് പ�ികയിൽ നി�ം ഫയൽ 

�റ�ക. ഇനി പറ�� കാര��ൾ െച�ക

1. ഓ�ഷൻ ‘Link’ �ി�് െച�ക

2. "Internal Files" ഓ�ഷൻ തിരെ���ക

3. ഒ� �തിയ വിൻേഡാ (Link

�ി�െച�ക. 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

രസീ�കൾ ബ�ി�ി���ം (Linking) അ�ാ�െച��ം

ഒ� ഫയൽ മെ�ാ� ഫയലിേല�് ലി� െച�ാനാ�ം

ഫയലിെ� ഒ� പകർ�് (copy) ആണ് ഫയ�മായി ലി�്

യഥാർ� ഫയൽ ഇൻേബാ�ിൽ തെ� നിലനിൽ��. ഒ� ഫയൽ മെ�ാ� 

ഫയലിേല�് ലി� െച��തിന് േവ�ി താെഴ പറ�� കാര���  െച�ക

ഫയൽ ന�റിൽ �ി�് െച�െകാ�് ഇൻേബാ�് പ�ികയിൽ നി�ം ഫയൽ 

ഇനി പറ�� കാര��ൾ െച�ക. 

�ി�് െച�ക. 

ഓ�ഷൻ തിരെ���ക. 

Link/Delink)വല�വശ�്�ത��െ���. "

Fig.eFile.14 

Fig.eFile.1
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അ�ാ�െച��ം (Attaching) 

െച�ാനാ�ം. ലി� 

ആണ് ഫയ�മായി ലി�് ആ��ത്. 

ഒ� ഫയൽ മെ�ാ� 

െച�ക. 

ഫയൽ ന�റിൽ �ി�് െച�െകാ�് ഇൻേബാ�് പ�ികയിൽ നി�ം ഫയൽ 

 
. "Attach"ബ��  

 15 
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4.ഉപേയാ�ാവിെ� പ��� ഫയ�ക�െട ഒ� ലി�്

�ത��െപ��.  ലി�ിൽ നി�് ലി�െചേ�� ഫയൽ തിരെ���ക

5. �ടർ�് "Attach" ബ�ണിൽ �ി�െച�ക

 

 

6. ലി�് െച� ഫയ�ക�െട ലി�് വല� വശ�് 

െച�െകാ�് ഉപേയാ�ാവിന് ലി�് െച� ഫയ�

 

 

 

De Link a File 

 

 ഫയൽ ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം ഫയൽ �റ�ക

െകാ��ിരി�� നടപടികൾ �ർ�ിയാ�ക

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

പ��� ഫയ�ക�െട ഒ� ലി�് (Inbox/Completed)

ലി�ിൽ നി�് ലി�െചേ�� ഫയൽ തിരെ���ക

ബ�ണിൽ �ി�െച�ക. 

ഫയ�ക�െട ലി�് വല� വശ�് കാണാം.ഫയ�

െച�െകാ�് ഉപേയാ�ാവിന് ലി�് െച� ഫയ�  �റ� വായി�ാ��

ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം ഫയൽ �റ�ക. അതി�േശഷം താെഴ 

െകാ��ിരി�� നടപടികൾ �ർ�ിയാ�ക. 

Fig.eFile.16 

Fig.eFile.17 
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(Inbox/Completed) 

ലി�ിൽ നി�് ലി�െചേ�� ഫയൽ തിരെ���ക. 

 

ഫയ�  ന�രി�  �ി�് 

�റ� വായി�ാ��താണ്. 

 

അതി�േശഷം താെഴ 
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1.‘Link’ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ക

2. "Link Internal File" ഓ�ഷൻ തിരെ���ക

3. ഫയൽ ന�റിന��� െച�് േബാ�ിൽ 

4. "Choose One" എ� ഓ�ഷനിൽ നി�ം 

 

 

5. ഒ� �ിരീകരണ സേ�ശം �ത��െ��ക�ം ഫയൽ 

�ി�് െച�ക. 

 

Attach a File 

 

 ഒ� വിഭാഗ�ിൽ നി�് മെ�ാ� ഭാഗേ��� �ാൻ

െച��തിന്, അെ��ിൽ മെ�ാ� വ��ിൽ നി�് വ�

െ�ാസ�െച��തിന് ഇത് ഉപേയാഗി�ാനാ�ം

നട�േ�ാൾ യഥാർ� ഫയൽ പതിവ് ഫയലിേല�് അ�ാ�െച�ം

ഫയൽ അട��തിന് അ�ാ�് െച� ഫയൽ േവർതിരിേ��

 

1. ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം

�ി�് െച�ക. 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

�ി�് െച�ക. 

ഓ�ഷൻ തിരെ���ക 

ഫയൽ ന�റിന��� െച�് േബാ�ിൽ �ി�് െച�ക.  

എ� ഓ�ഷനിൽ നി�ം Delink തിരെ���ക

ഒ� �ിരീകരണ സേ�ശം �ത��െ��ക�ം ഫയൽ De Link െച�ാ�

ഒ� വിഭാഗ�ിൽ നി�് മെ�ാ� ഭാഗേ��� �ാൻ�ർ ഫയൽ േ�ാസസ് 

അെ��ിൽ മെ�ാ� വ��ിൽ നി�് വ�� റഫറൻസ് ഫയൽ 

ഇത് ഉപേയാഗി�ാനാ�ം. ഉപേയാ�ാ�ൾ ഈ ��ിയ 

നട�േ�ാൾ യഥാർ� ഫയൽ പതിവ് ഫയലിേല�് അ�ാ�െച�ം

ഫയൽ അട��തിന് അ�ാ�് െച� ഫയൽ േവർതിരിേ��താണ്.

ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം ഫയൽ �റ� േശഷം, Attachment

Fig.eFile.18 

Fig.eFile.19 

 Page 22 

 

െച�ാ�  "OK" 

�ർ ഫയൽ േ�ാസസ് 

� റഫറൻസ് ഫയൽ 

ഉപേയാ�ാ�ൾ ഈ ��ിയ 

നട�േ�ാൾ യഥാർ� ഫയൽ പതിവ് ഫയലിേല�് അ�ാ�െച�ം. സാധാരണ 

. 

Attachment→ File ഓ�ഷൻ 

 



ഇ-ഓഫീസ് �ത റഫറ�സ് മാ�വ

നാഷണ�  ഇ�േഫാ�മാ�ി�് െസ�ർ

 

2.“Attach File” ബ��  �ി�്

3. ലി�ിൽ നി�ം അ�ാ�് െചേ�� ഫയൽ തിരെ���ക

െച�ക, അഭി�ായം നൽകിയ േശഷം

 

 

 

3. അ�ാ�് െച� ഫയലിെ� വിശദാംശ�ൾ �വെട 

ഉ��േപാെല കാണാ�

ഉപേയാ�ാവിന് ഫയ�

4. 
 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

�ി�് െച�ക. 

ലി�ിൽ നി�ം അ�ാ�് െചേ�� ഫയൽ തിരെ���ക, “Attach

കിയ േശഷം“OK” �ി�് െച�ക. 

അ�ാ�് െച� ഫയലിെ� വിശദാംശ�ൾ �വെട (Fig.eFile

ഉ��േപാെല കാണാ�  കഴി�ം. ഫയ�  ന�റി�  �ി�് െച�െകാ�് 

ഉപേയാ�ാവിന് ഫയ�  �റ� വായി�ാ��താണ്. 

Fig.eFile.20 

Fig.eFile.21 

Fig.eFile.22 
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Attach” ബ�ൺ �ി�് 

 

Fig.eFile.22) -ൽ 

�ി�് െച�െകാ�് 
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Detach a File 

1. ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം

�ി�് െച�ക., ഡി�ാ� െചേ�� 

�ി�െച�ക.

2. അഭി�ായെമ�തിയ േശഷം

ഇൻേബാ�ിേല�് സംഭരി�െ��ം

 

 

2..3 ഫയൽ ൈമേ�ഷൻ 

 

 ഫയ�  ൈമേ�ഷ

ഫയ�കളിേല�് പരിവർ�നം െച�� ��ിയയാണ്

െച��തിന് ഇനി�റ�� ഘ��ൾ െച�ക

 ഫയൽ ൈമേ�ഷൻ നട�

��ിയ) 

1. eFile െമയിൻ െമ�വിെല 

�ി�് െച�ക. eFile അ�ിേ�ഷെ� �മാണ െസർവറിൽ

െച�് ��ി�ിരി�� പഴയ ഫിസി�

ഉപേയാ�ാവിന് േഫാൾഡർ െപർമിഷൻ സ�മാ��തിന് േവ�ിയാണ് ഇത് 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഇൻേബാ�് ലി�ിൽ നി�ം ഫയൽ �റ� േശഷം, Attachment

ഡി�ാ� െചേ�� ഫയൽ െതരെ���് ‘Detach File

തിയ േശഷം‘OK’ബ��  �ി�് െച�ക. േവർതിരി� ഫയൽ തിരിെക 

ഇൻേബാ�ിേല�് സംഭരി�െ��ം. 

ൈമേ�ഷ�  എ�ത് പഴയ േപ��  ഫയ�കെള ഇലേ�ാണിക് 

ഫയ�കളിേല�് പരിവർ�നം െച�� ��ിയയാണ്. ഫയൽ ൈമേ��് 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ െച�ക. 

ഫയൽ ൈമേ�ഷൻ നട�േ�ാൾ ആദ�ം െ��് 1 പി�ട�ക

"Migrate File" എ� ഓ�ഷനിൽ നി�ം "Folder Permission

അ�ിേ�ഷെ� �മാണ െസർവറിൽ (Document Server)

െച�് ��ി�ിരി�� പഴയ ഫിസി�ൽ ഫയ�കെള ആ�സ് െച�ാൻ 

വിന് േഫാൾഡർ െപർമിഷൻ സ�മാ��തിന് േവ�ിയാണ് ഇത് 

Fig.eFile.23 

Fig.eFile.24 
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Attachment→ File ഓ�ഷൻ 

Detach File’ ബ��  

 
േവർതിരി� ഫയൽ തിരിെക 

 

ഫയ�കെള ഇലേ�ാണിക് 

ഫയൽ ൈമേ��് 

പി�ട�ക. (ഒ��വണ 

Folder Permission" 

(Document Server) �ാൻ 

ൽ ഫയ�കെള ആ�സ് െച�ാൻ 

വിന് േഫാൾഡർ െപർമിഷൻ സ�മാ��തിന് േവ�ിയാണ് ഇത് 
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െച��ത്. േ�ാപ് ഡൗൺ ലി�ിൽ നി�ം വ��്

േഫാൾഡർ എ�ിവ തിരെ���് േശഷം 

(Fig.eFile.25). േഫാൾഡർ െപർമിഷൻ 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ െച�ക

 

 

 

2."Migrate File" െമ�വിെല

ഓ�ഷനിൽ ഉപേയാ�ാവി

 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

േ�ാപ് ഡൗൺ ലി�ിൽ നി�ം വ��്, വിഭാഗം

േഫാൾഡർ എ�ിവ തിരെ���് േശഷം "Save" ബ�ണിൽ �ി�് െച�ക 

േഫാൾഡർ െപർമിഷൻ (ഒ��വണ ��ിയ )സ�മാ�ിയ േശഷം 

ഇനി�റ�� ഘ��ൾ െച�ക. 

െമ�വിെല "Create New" ഓ�ഷൻ തിരെ���ക

ഉപേയാ�ാവിെ� സീ�്ന�ർ തിരെ���ക. 

Fig.eFile.25 

Fig.eFile.26 
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വിഭാഗം, േപര്, ഫയൽ 

ബ�ണിൽ �ി�് െച�ക 

സ�മാ�ിയ േശഷം 

 

തിരെ���ക. "File No" 
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3.ൈമേ�ഷ�� ഫയൽ തിരെ����തിന് "Browse" ബ�ൺ �ി�് െച�ക. 

ൈമേ��് െചേ�� ഫയൽ ലി�ിൽ നി�ം തിരെ���ക. "Search" േബാ�ിൽ 

ഫിസി�ൽ ഫയൽ ന�ർ നൽകിെ�ാ�് ഫയൽ തിര��തി�� ഫയൽ തിര�ിൽ 

സൗകര�ം ഉപേയാ�ാവിന് ഉപേയാഗി�ാം. �ടർ�് "Import" ബ�ൺ �ി�് െച�ക. 

 
 

 

ത�ഫലമായി ഇടത് വശ�് ഒ� �തിയ പാനൽ �ശ�മാ�ം. ഇടത് വശ�് 

�ക�  ഭാഗം 'Source' (Document Server)െന �തിനിധാനം െച��. ഉപേയാ�ാവ് 

ൈമേ�ഷ� േവ�ി തിരെ���ി�� ഫയലി�  അട�ിയി�� േനാ�് 

ഫയ� ,രസീ�കൾ, ഇഷ�ക� , െറഫറൻ�കൾ അവിെട കാണാ��താണ് .താഴെ� 

ഭാഗം'Destination' (eFile Application Server)െന �തിനിധാനം െച��. 

ൈമേ�ഷ�േവ�ി ഉപേയാ�ാവ് ഇനി െചേ��ത് 'Source' �  ഉ� ഫയ�  

�മാണ�െള 'Destination'നിേല�് ൈകമാ�ക എ�താണ്. (Fig.eFile.28). അതി� 

േവ�ി 

 

Fig.eFile.27 
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4.Source വശ�� ‘Note

�മാണ��ം തിരെ���ക

�ി�് െച�് മധ�ഭാഗ�� താേഴ�� അ

�ി�് െച�ക. ഈ ��ിയ 

'References' ക�  എ�ിവയിൽ �ട�ക

Category', 'Opening Date' 

�ടർ�്, 'Continue Working

കാണാം. 

 

5.Receipts െ��ം Issues 

ഫീൽ�കൾ �രി�ി�ണം

െച�ക (Fig.eFile.29). 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

Note’ േഫാൾഡറിൽ �ി�് െച�് എ�ാ �ാൻ െച� 

തിരെ���ക. േശഷം Destination വശ�� 'Note

മധ�ഭാഗ�� താേഴ�� അ�് അടയാള ചി��ിൽ

ഈ ��ിയ Source വശ�� എ�ാ'Receipts', ക

വയിൽ �ട�ക. വല� ഭാഗ�്  കാ�� 'Description

 എ�ിവ േപാ�� ഫയലിെ� വിശദാംശ�ൾ നൽ�ക

Continue Working' ബ�ൺ �ി�െച�ക. ഫലമായി താെഴ പറ�� ജാലകം 

 െ��ം വിശദാംശ�ൾ നൽ��തിനായി

ഫീൽ�കൾ �രി�ി�ണം) കാണി�ിരി���േപാെല 'Edit' ഐ�ണിൽ 

Fig.eFile.28 
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റിൽ �ി�് െച�് എ�ാ �ാൻ െച� 

Note' േഫാൾഡറിൽ 

ടയാള ചി��ിൽ (Down Arrow) 

ക�  'Issues', ക�  

Description', 'Main 

എ�ിവ േപാ�� ഫയലിെ� വിശദാംശ�ൾ നൽ�ക. 

ഫലമായി താെഴ പറ�� ജാലകം 

��തിനായി (നിർബ�ിത 

ഐ�ണിൽ �ി�് 
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6.വിശദാംശ�ൾ �രി�ി� േശഷം, 'Generate'ബ�ൺ �ി�് െച�ക (Fig.eFile.30). 

Receipts ഉം Issues ഉം ��ി�തി� േശഷം 'Finalize Migration' ഓ�ഷൻ �ി�് െച�ക. 

 

 
 

 

7. �ശ�മാ�� �ിരീകരണ േബാ�ിെല "OK" ബ�ൺ �ി�് െച�ക. ൈമേ��ഡ് 

ഫയൽ ��ി�ക�ം ൈമേ��ഡ് േനാ�്സ് േനാ�ിങ് ൈസഡിൽ ഒ� ലി�ായി 

കാണി�ക�ം കറേ�ാ�ൻസ് ഭാഗ�് രസീ�കൾ കാണി�ക�ം െച�ം. 

(Fig.eFile.31) 

Fig.eFile.29 

Fig.eFile.30 
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2.4 eFile ൽ ലഭ�മായ മ�് ഉപേയാഗ�ദമായ സവിേശഷതകൾ

  

 eFile- ൽ നിരവധി ഉപേയാഗ�ദമായ മ� സവിേശഷതക�

എ�ം താെഴ  വിശദീകരി��

 

2.4.1 ഫയ�കൾ / രസീ�കൾ 

 

Search സംവിധാന�ി�� 

ഉപേയാ�ാവിന് eFile- ൽ േ�ാസ�് െച�ി��എ�ാ ഫയ�കൾ

ഡി�ാ�കൾ എ�ിവ�െട തിരയ�ം �ാ�ിം�ം

 

  

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

മായ മ�് ഉപേയാഗ�ദമായ സവിേശഷതകൾ 

ൽ നിരവധി ഉപേയാഗ�ദമായ മ� സവിേശഷതക�  

എ�ം താെഴ  വിശദീകരി��. 

രസീ�കൾ / ഡി�ാ�് എ�ിവ�െട തിരയ�ം �ാ�ിം�ം

സംവിധാന�ി�� “Advanced”ഓ�ഷൻഉപേയാഗി�് 

ൽ േ�ാസ�് െച�ി��എ�ാ ഫയ�കൾ/ രസീ�കൾ 

എ�ിവ�െട തിരയ�ം �ാ�ിം�ം െച�ാ��താണ്. 

Fig.eFile.31 
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 ലഭ�മാണ്. �റ� 

�ിം�ം 

ഓ�ഷൻഉപേയാഗി�് 

രസീ�കൾ / 
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 ഉപേയാ�ാവിന് ഫയ�കൾ

'Dispatch' ബ��ക�  ഉപേയാഗി�് തിരയാൻ കഴി�ം

 

 Computer No./File No.

അടി�ാന ഘടക�ൾ (Basic Parameters)

�ാ�് െച�ാം. ��തൽ �ത�മാ�ം ഫല�ദമാ�ം േരഖെ���ാ�ം 

ഉപേയാ�ാവിന് �തന പ

 

 

 

2.4.2 Parking 

 

 ഫയ�കെള താ�കാ

Parking എ�് പറ��ത്

ഉപേയാ�ാവിന് ഫയൽ 

അട�ി�ിരി�� എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം ലി�് 

ഇ�െന െച�ി�� ഫയ�കളി�

ഒ� ഫയ�  Park െച�ി�െ��ിൽ 

Park െച� ഫയ�കൾ ഉപേയാ�ാവിന് 

 

 'Inbox'�  സ�ീകരി� ഫയ�കൾ ഇനി�റ�� ഘ��ൾ നിർവഹി�് 

െച�ാം. 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഉപേയാ�ാവിന് ഫയ�കൾ, രസീ�കൾ, ഡി�ാ�് എ�ിവ

ഉപേയാഗി�് തിരയാൻ കഴി�ം. 

File No./Receipt No./Dispatch No./Subject

(Basic Parameters) നൽകി ഉപേയാ�ാവിന് േരഖകൾ 

��തൽ �ത�മാ�ം ഫല�ദമാ�ം േരഖെ���ാ�ം 

ഉപേയാ�ാവിന് �തന പരാമീ�ർ (Advance Parameters) ഉപേയാഗി�ാം

ഫയ�കെള താ�കാലികമായി അട�� (Close) സംവിധാനെ� ആണ് 

എ�് പറ��ത്. eFile സി��ിെ� “Park” ഫീ�ർ ഉപേയാഗി�് 

ഉപേയാ�ാവിന് ഫയൽ താ�കാലികമായി അട�ാ��താണ്. 

അട�ി�ിരി�� എ�ാ ഫയ�ക�െട�ം ലി�് Parked െമ�വി�  അട�ിയിരി��

ഇ�െന െച�ി�� ഫയ�കളി�  ഉപേയാ�ാവിന് പി�ീട് �വർ�നം നട

െച�ി�െ��ിൽ  ആ ഫയലിെ� െപൻഡൻസി നീ�ംെച�െ��ം

ഉപേയാ�ാവിന് എേ�ാൾ േവണെമ�ി�ം സജീവമാ

സ�ീകരി� ഫയ�കൾ ഇനി�റ�� ഘ��ൾ നിർവഹി�് 

Fig.eFile.33 
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ഡി�ാ�് എ�ിവ 'File', 'Receipt', 

/Subject �ട�ിയ 

ഉപേയാ�ാവിന് േരഖകൾ 

��തൽ �ത�മാ�ം ഫല�ദമാ�ം േരഖെ���ാ�ം �ാ� െച�ാ�ം 

ഉപേയാഗി�ാം. 

 

സംവിധാനെ� ആണ് 

ഫീ�ർ ഉപേയാഗി�് 

. താ�ാലികമായി 

അട�ിയിരി��. 

�ീട് �വർ�നം നട�ാം. 

നീ�ംെച�െ��ം. 

എേ�ാൾ േവണെമ�ി�ം സജീവമാ�ാം. 

സ�ീകരി� ഫയ�കൾ ഇനി�റ�� ഘ��ൾ നിർവഹി�് Park 
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1. ഫയൽ ന�റിൽ �ി�

2. “More” ലി�ിെല “Park File

പാർ�ിംഗ് �ിരീകരണ

3. പാർ�ി�് തീയതി�ം

Remarks) നൽകിയതിന് േശഷം

 

File െമ�വി� അക�� 

ലി�െച�ം. 

 

 

 

 

 Park െച� ഫയ�കൾ വീ�ം സജീവമാ��തിന് േവ�ി ഉപേയാ�ാവിന് 

ഫയ�കെള ‘UnPark’ െച�ാം

 

 

 മാ�വ�  

 െസ�ർ (NIC) 

ഫയൽ ന�റിൽ �ി� െച�് ഇൻേബാ�ിൽ നി�ം ഫയൽ �റ�ക

Park File”  ഓ�ഷനിൽ �ി� െച�ക

പാർ�ിംഗ് �ിരീകരണ (Parking Confirmation) വിൻേഡാ �ത��െ���

പാർ�ി�് തീയതി�ം (Parking Due Date) പാർ�ി�ി�� കാരണ�ം

നൽകിയതിന് േശഷം, “OK” ബ�ൺ �ി�് െച�ക.

� “Parked” േഫാൾഡറിൽ പാർ�് െച� ഫയ�ക�

െച� ഫയ�കൾ വീ�ം സജീവമാ��തിന് േവ�ി ഉപേയാ�ാവിന് 

െച�ാം. 

Fig.Efile.34 

Fig.Efile.35 
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ഫയൽ �റ�ക. 

െച�ക, ഫലമായി ഒ� 

വിൻേഡാ �ത��െ���. 

കാരണ�ം (Parking 

. 

േഫാൾഡറിൽ പാർ�് െച� ഫയ�ക�  

 

െച� ഫയ�കൾ വീ�ം സജീവമാ��തിന് േവ�ി ഉപേയാ�ാവിന് 
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4.4.3 Pull Up 

 

 മെ�ാരാ�െട ക�ി�  ഇരി�� Files/Receipts അവ�െട അ�വാദം �ടാെത 

ഒ� ഉപേയാ�ാവിന് ആ��് െച�ാ�ം േ�ാസ�് െച�ാ�ം േവ�ി�� ഒ� 

ഉപാധി ആണ് Pull Up. ഈ �വ��ന�ിന് നിയ�ണം ഉ�.് ഉപേയാ�ാവി�െറ 

വിഭാഗ�ി�  തെ� ഉ� (Same Section) ആ�ക�െടേയാ, അെ��ി�  

ഉപേയാ�ാവി�െറ ഒേര േ�ണിയിൽ താെഴ�� വിഭാഗ�ി�  ഉ� (One hierarchy 

down) ആ�ക�െടേയാ Files/Receipts �മാ�േമ ‘Pull Up’ �വ��നം െച�ാ�  

സാധി�ക��.  

 ഫയ�ക�െട കാര��ിലാെണ�ിൽ മെ�ാ� ഉപേയാ�ാവി�െറ 

inbox/parked/personal folder created under inbox (വ��ിഗത േഫാൾഡറിൽ) ഉ� 

ഫയ�കളിൽ ഈ �വർ�നം നട�ാൻ കഴി�ം. 

 Receipts ക�െട കാര��ിലാെണ�ിൽ മെ�ാ� ഉപേയാ�ാവി�െറ inbox/ 

personal folder created under inbox (വ��ിഗത േഫാൾഡറിൽ) ഉ� രസീ�കളി�  ഈ 

�വർ�നം നട�ാൻ കഴി�ം. 

 ഒ� ഫയൽ / െറസി��് Pull Up െച��തിനായി, ആദ�ം െചേ��ത് inbox 

ഓ��  െച�്, Hierarchical View നി�് ഒ� ഉപേയാ�ാവിെന തിരെ���ക 

എ�താണ്. തിരെ���ി�� ഉപേയാ�ാവിെ� േപരി�  �ി�് െച��തി�െട, 

അയാ�െട ക�ി�  ഉ� Files/Receipts ക�െടപ�ിക കാണാനാ�ം.  

 Pull Up െചേ��� Files/Receipts പ�ികയില്  നി�ം െസെല�് െച�തി� 

േശഷം ‘Pull Up’ ലി�ി�  �ി�് െച�്, അതി�� കാരണ�ം Pull Up Confirmation 

വിൻേഡായിൽ ന�കി ‘OK’ ബ��  �ി�് െച�് ഈ �വ��നം 

���ീകരി�ാ��താണ്. (Fig.eFile.36). 

 
 

 

 

 

Fig.Efile.36 
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2.5 DSC (ഡിജി�ൽ സിേ��ർ സർ�ിഫി��്) 

 

 ൈകെ���് സിേ���ക��് ഉ� അേത നിയമപരമായ അംഗീകാര�ം 

സാ�ത�ം ഉ� ഡിജി�ൽ സിേ��ർ സർ�ിഫി��് (DSC) ഒ� ഡിജി�ൽ 

സേ�ശ�ിെ� അെ��ിൽ �മാണ�ിെ� ആധികാരികത െതളിയി�� 

��ിയെയ �ചി�ി��. 

 Sify SafeScrypt, e-Mudhra, അെ��ിൽ (n)Code േപാ�� ഏെത�ി�ം 

സ��ിഫിേ�ഷ�  അേതാറി�ികളിൽ നി�് ഒ� ഡിജി�ൽ സിേ��ർ (ഓ�ഷണൽ) 

eOffice ഉപേയാ�ാവിന് ലഭിേ����്. അത് ഒ� USB token �  ആയിരി�ം 

ലഭി�ക. DSC token ഉപേയാഗി��തി�്, ‘DSC’ െമ�വി�  ‘DSC Registration’ 

ലി�് ഉപേയാഗി�് DSC രജി�ർ െച�ണം (ഒ��വണ ��ിയ). Fig.eFile.37 �  

കാ���േപാെല ‘Signing Certificate’ ലി�് �  �ി�് െച�് ഉപേയാ�ാവിന് ഒ� 

�തിയ DSC �െട െരജിേ�ഷ�  ���ീകരി�ാ��താണ്. നിലവിൽ രജി�ർ 

െച�ി�� DSC �െട വിവര�ൾ ഉപേയാ�ാവിന് കാണാ���മാണ് . 

 

 
 

�റി�്: രജിേ�ഷ��പ് ഉപേയാ�ാവ് സി��ിൽ DSC USB Token � േവ� 

ൈ�വ�ക�ം ജാവാ പാേ��ക�ം ശരിയായി ഇൻ�ാൾ െച�ിരി�ണം. 

 

 

Fig.eFile.37 


