
e-Office 
 

 ఈ ఆఫీసు లో సమర్థవంతంగా పని చేయాలంటే మరియు సమర్థవంతంగా ఉపయోగించడానికి ప్ాార్ంభ౦ 
వినియోగదార్ుల మ ైన మనం ఈ కిరందివిధంగా చేయాల్సి  ఉంట ంద:ి 

1. అసలు ఈ-ఆఫీసులో కు ఏవిధంగా చేర్ుకోవాల్స. (enter/Login) అవాాల్స?.  
మొదటగా మీర్ు Mozilla Firefox /Internet explorer బ్రా సర్ లను తెర్చి, అందు “అడెాస్ బ్ార్” లో ఈ Url 
మీ ట ైపు చేయాల్స. Url: https://eg.eoffice.ap.gov.in/ . 
అపుుడు మీకు ఈ కిరంది విధంగా ఒక స్కీరీన్ వసుత ంది.  

 
అక్కడ యూసర్ ఐడి అని ఉన్న చోట మీక్ు వచ్చిన్ గవర్నమ ెంట్ మ ైల్ ఐ డి ని, పాస్ వర్్ న్ు  ట ైపు చేసి,  
           అనే బటటన్ ప ై క్లిక్ చేయాలి.  అపుుడు మీక్ు ఈ క్లరెంద చూపిన్ స్రీన్ వసుత ెంది. అదే “హోమ్” పేజ్  
  

 
అెందులో మీక్ు “File Management System” అనే మాడూూల్ క్నిపిసుత ెంది.  

2. ఫ ైల్ ను ఎలా తయార్ు చేయాల్స? How to Create a Receipt/File? 
“File Management System” అనే మాడూూలోి క్ల పరవేశెంచ్చన్ తర్ువాత, అెందులో మీక్ు ఈ క్లరెంద 
చూపిన్ File Creation అనే పేజ్ కనిపసిుత ంది.   
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

https://eg.eoffice.ap.gov.in/


ఈ ఫ ైల్ మానేజ్మంట్ లో కిరంద పేరకొనన ర్ండు పనులు చాలా ముఖ్యమ ైనవి. 
ఒక కొతత  ఫ ైల్ తయార్ుచేయుటకు ఈ విధం చేయాల్స.  
మొదట Receipts  ప ై క్లిక్ చేయెండి   
 తదుపరి Browse and Diaries  ప ై క్లిక్ చేయెండి   
 తదుపరి To upload a new current/receipt Files ప ై క్లిక్ చేయెండి   
     తదుపరి Create New ప ై క్లిక్ చేయెండి   
 

ఇక్కడిక్ల మీక్ు Distribution Register లో ప టటట  మీక్ు క్ొతత  current వచ్చిన్టటట .  
ఇపుుడు మీర్ు “Files” మాడూూల్ లో ఆ current న్ు మీ inbox లో చూడవచుిన్ు.   
 

3) ఇెంక్ ఆ ఫ ైల్ ని ఏవిధెంగా Put up చేస్ాత ర్ు? 

 

ఆ current మీ inbox లో ఈ క్లరెంద బాణెం గుర్ుత  చూపిన్ విధెంగా క్న్పడుత ెంది. 

 
 

ఆ ఫ ైల్ న ెంబర్ మీద క్లిక్ చేసేత  మీక్ు ఫ ైల్ తెర్వబడుత ెంది. పక్కనే ఉన్న ఆక్ుపచి గుర్ుత  మీక్ు ఆ 
ఫ ైల్ ఒక్ డరర ఫ్టట  అని సూచ్చసుత ెంద.ి ఇపుుడు ఆ తెర్వబడిన్ స్రీన్ ఈ క్లరెంది విధెంగా క్న్బడుత ెంద.ి 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

దరనిలో మన్ెం గరరన్ నోట్ న్ు ఎెంచుక్ుని ఒక్ నోట్ వరా యవచుి లేదర రిమార్క్ వరా యవచుి.  
వరా సిన్ తర్ువాత, ఇక్కడ మన్క్ు Draft /View Draft అనే విభాగాలు క్న్పడతరయి. ఇక్కడ మన్ెం 
Draft విభాగానిన ఎెంచుక్ుని దరనిని తదుపరి పరిశీలన్క్ొర్క్ు పెంపుతరము. ఈ క్లరెంది స్రనీ్ లో 
చూడెండి.  



 
 

నోట్ మరియు డరర ఫ్టట  లు తయార్ుచేసిన్ తర్ువాత, ఈ క్లరెంద స్రీన్ లో చూపిన్ విధెంగా Sign అనే 
బటన్ ప ై క్లిక్ చేసి డిజిటల్ సిగననచర్ చేయాలిి ఉెంటటెంది.   

 
 

అలా చేసిన్ క్ొదిి  క్షణరల తర్ువాత ఈ క్లరెంది విధెంగా స్రీన్ క్న్పడుత ెంది.  
 

 
 
 

 
 

 
 
 

  
 

 
 
 

ఆ స్రీన్ ప ై ఉన్న చెక్ బాక్ి లో టటక్ చేసి Run అనే బటన్ మీద క్లిక్ చేయాలి. క్ొదిి  సేపటటక్ల ఈ క్లరెంది 
స్రీన్ క్లపడుత ెంది. ఇక్కడ మన్ డిజిటల్ క్ీ యొక్క password న్ు ట ైప్ చేసి Ok నొక్కలి.  
 

 
ఇదే విధెంగా నోట్ ఫ ైల్ లోన్ూ మరియు డరర ఫ్టట  ఆమోదిెంచ్చన్ తర్ువాత క్ూడర సెంబెంధిత అధిక్ారి 
చేయవలెన్ు.  
 
 



చివరిగా, డిజిటల్ సంతకం అయిన తదుపరి ఈ కిరంది విధంగా కనపడుత ంది.  

 
 
 

ఇెంక్ా మీక్న మ ైనర సెందేహాలున్న చ  ోమీ ఈ-ఆఫ్సు నోడల్ అధిక్ారిని సెంపరదిెంచెండ.ి  


