
    

    

ई- ऑ�फस म� 	हदंी म� काम  
 रेल काया�लय	 म� अब सारे �शासिनक काय� ई-ऑ�फस के मा�यम से �कया जा रहा ह ै। ई-ऑ�फस म� अं�ेजी के साथ-

 साथ  हदंी म� भी आसानी से काम �कया जा सकता ह ै। इस सुिवधा के बारे म� िव)ततृ जानकारी िन+ �कार ह ै। 
 All administrative work in Railway offices is now being done through e-office. Work in e-office can 

 easily be done in Hindi along with English. The detailed information about this facility is as follows: 

 

• सबसे पहले रेलनेट के होम पेज से ई- ऑ�फस म� अपने लॉग-इन आईडी और पासवड� से लॉग-इन कर� । लॉग-इन 
करते ही ई-ऑ�फस के होम पेज म� आएगंे । / First log in with your login ID and password in the            
e-office from the Railnet’s Home page. As soon as you log in, you will come to the Home page of 
the  e-office.  

• इस होम पेज म� दाय4 ओर आज का श6द के अंतग�त �ित�दन एक  हदंी श6द सीखन ेको िमलता ह।ै इसके बाय4 ओर 
‘ई-ऑ�फस स9व�ससे’ ह ै। / In the home page, on the right hand side,  one Hindi word can be learnt every-
day under Today’s word. To its left is 'e-Office Services'. 

 

• ‘ई-ऑ�फस स9व�ससे’ के नीचे फाइल मैनेजम�ट िस)टम ह,ै िजसम� सारे काम िनपटाए जाते ह> ।   

 The File management system is under ‘e-office services’, in which all work is done. 
 

• ‘फाइल मैनेजम�ट िस)टम’ खोलने पर फाइ?स का इनबॉ@स खुलता ह,ै जहाँ हमारे पास आई Bई सभी फाइल� �दखाई 
द�गी । ‘फाइ?स’ के ऊपर ‘रेिसDट’ ह> िजसके ‘इनबॉ@स’ म� अEय िवभाग या काया�लय से �ाF पG होते ह> ।  

 On opening the 'File Management System' the inbox of files opens, where all the files that we have 

 received will appear. Above the Files are 'Receipts' with letters received from other departments or    

 offices in the 'Inbox'.  
 

• ‘रेिसDट’ म� पG का िवषय, �कसने और कब भजेा, इन सबकI जानकारी िमलती ह> ।  

 The ‘Receipt’ contains the information about the subject of the letter, when and who sent it.  
 

• कुJरयर, संदसेवाहक, ई-मेल, वॉKसएप इLया�द Mारा �ाF पG	 को ई-ऑ�फस म� रिज)टर �कया जाता ह ै।  
 Letters received by couriers, messengers, e-mails, WhatsApp etc. are registered in the e-office. 
 

• रिज)टर करन ेके िलए ‘Nाउस’ और ‘डायराइस’ ि@लक करना ह ैऔर उसम� पG का पीडीएफ अपलोड करना ह ै।  
To register, click on 'Browse and Diarise' and upload the PDF of the letter in it. 

 

• पG को अपलोड करन ेके बाद दाय4 ओर डायरी, सPपक�  एवं िवषय संबंधी िववरण दज� करके जेनरेट बटन को दबाना 
ह ै। यहाँ यह �यान �दया जाए �क  हदंी अथवा िMभाषी म� �ाF पG को दज� करते समय भाषा को  हदंी �दखाए ंएवं 
िवषय को भी िMभाषी Rप म� दज� कर� । इस �कार रेिसDट बन जाता ह ैऔर �Sएटड के अंतग�त उपल6ध होता ह ै। 
After uploading the letter, press the generate button by entering diary, contact and subject details on 
the right. It should be noted here that while entering the letter received in Hindi or bilingual, show the 
language as Hindi and also enter the subject in bilingual form. Thus, the receipt is created and it is 
available under Created. 
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सहायक सािह�य 



 
• नया फाइल बनान ेके िलए रेिसDट के नीच ेफाइ?स के अंतग�त �Sएट Eयू िवक?प का चयन करना ह ै। चयन करने पर 

फाइल कवर �दखाई पड़ता ह,ै िजसके िडि)SDशन और Jरमा@स� बॉ@स	 को उिचत Vप से िMभाषी म� भरकर डन 
दबाने पर नया फाइल बन जाता ह ै। यह फाइल कंDलीटेड म� उपल6ध होता ह ै। 

 To create a new file, select the Create New option under Files below the Receipt. On selection, the 

file cover appears, wherein description and remarks boxes are to be properly filled in bilingual and a 

new file is created when the Done is pressed. This file is available in Complete. 

 

• �कसी भी फाइल को खोलन ेपर ऊपर फाइल का िवषय �दखाई पडता ह ै। फाइल के दाय4 ओर पGाचार भाग और 
बाय4 ओर JटDपण भाग �दखाई पडता ह ै।  

 The subject of the file appears above when any file is opened. The correspondence part is visible on 
 the right side of the file and the noting part on the left. 
 

• फाइल का िवषय य�द माG अं�ेजी म� ह ैतो उसे एिडट Mारा िMभाषी बनाया जा सकता ह ै।  
 If the subject of the file is only in English, it can be made bilingual using “Edit” option. 

 

• नया JटDपण िलखने के िलए ऐड �ीन नोट चुनकर  हदंी अथवा िMभाषी म� JटDपण तयैार कर सकते ह> ।  
  To write a new note you can select “Add Green Note” and prepare a note in Hindi or bilingual.  

 

• उपयोगकता� कI सुिवधा हते ु �Xक नोYटंग के अEतग�त कुछ मानक नोYटंग  हदंी अथवा िMभाषी म� उपल6ध ह> ।  
Some standard notings are available in Hindi or bilingual under “Quick Noting” for the convenience 

of the user. 
 

• इस म� एक िवक?प ह ैयूसर िडफाइंड, िजसम� उपयोग कता� अपने [ि\गत मानक नोYटंग जोडकर उनका उपयोग 
कर सकते ह> ।  

 There is an option “User Defined”, wherein users can add their individual standard notings and use  
          them.  

 

• यूसर िडफाइंड म� नोYटंग जोड़ने के िलए सेYटं]स के अEतग�त �Xक नोYटंग का चयन करन ेपर नया पेज खुलता ह ै। 
इसम� ऐड बटन को दबाकर इ^छानुसार नोYटंग टाइप करके सेव �कया जा सकता ह ै।  

 To add noting to “User Defined” select Quick Noting under Settings. A new page opens wherein you  
 can press the “Add button” and typing the noting as desired and save it.  

 

• ई-ऑ�फस म�, इEस�SDट या फोनेJटक  हदंी कIबोड� Mारा  हदंी टाइप �कया जा सकता ह ै।  
 In e-Office, Hindi can be typed using Inscript or Phonetic Hindi keyboard. 
  
 इस �कार ई-ऑ�फस म� अिधक से अिधक काम  हदंी म� आसानी स े�कया जा सकता ह ै।  
  In this way maximum work can be done in Hindi easily in e-office. 
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