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مِ  ْ �ی �کِ رَّ ِ ��ک مٰ�ن �کْ رَّ ِ ��ک �کجِسْمِ �ّ�ٰ

ثْمِ قْوَىٰ ۖ وَلَا تَعَاوَنُوا عَلَى الْ�ِ وَتَعَاوَنُوا عَلَى الْبِرِّ وَالتَّ
وَالْعُدْوَانِ 

)۲ : �ہت ��ئ )�سورہت ا�سما

عاو�ن �سرو، � ا�سیک �وسرے �سا �ست �ساری کے �سا�سو� �س�ی �یرن کی اور �سپر�ہ �ی ”اور �سن
ہ �سرو۔“  عاو�ن �سن م �ست ا�ہ � �سب ��تی کے �سا�سو� �س�ی ا� ��ی اہ اور رن اور �س�ن

�ت �سبر و�ست کا�سیا�ت �سا  و�ت و �سش ، ا�سا�سن�ت �اری، اور عوام کے �س�ت �ت �ی ا�سن �ن � �سش ام �س�ی �ظ سر�ساری �سن
���ی� �سب ا�سیک  �سی  ص� کے �سصول  ام اسی �س�ت �ظ س �سن �سن ہ �ہے۔ ای-اآ �ن �سنر��ی م  �ی ا�سیک �س�ظ ہ  �ی ص�ن �ست

۔  ��سک�ے �چ  �ن �ہ ک �سپ �یر اس �ست �ن �یر کے �سب ا�ن ل �سا �س�ت �سسی �ست ہر �سا�سئ ا�سہ � کی �ساوسش �ہے �ست �ی ک�ن �ست

۳ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن  ا�ک�ی ہر�ک�تِ �ک�ن � �کن
حہ ا�ک�ش�ک�ن و��ن و �ک�ج �ک�ن

ہ۶ ا�کئرز ی �کج عار�ن �ل �کت �ظ و �ک�ن �ش �ک�ن �ی (�کپ �ن ار �سا ورش �ہ ِ �سب ا�س�، �سکو�س�ت ا �ہے؟ �س�ت س �س�ی �سن  )ای-اآ
)RECEIPT MODULE( ول ��ی د �کا�ٹ �کجا�ج �ول: ر�ک�ی

۹)Diarisation of DAK/Letter( ا�سئری �ساری �را�ن و �ٹ و�ب �سا ا��ن ا�س / �سک�ت 1. �ٹ
ر۱۰ �ظ ہرا �س�ن ا )Single PDF, 20MB limit( اور �و� لو�ٹ �سر�سن و�ب ا��پ �ہ �سک�ت �ن �سش 2. ا�سک�ی
۱۱)Generate, Send, Copy( اری �ی � �سی �ست �را�ن اور ر�س�ی �ن �سا ا��ن �تری �سوا�سئ 3. ��ن
۱۳)Sorting( ی �ٹ ��ن ھا ہر�س�ت )Created Receipt List( اور �سپ � �و� �سی �سن �ہ ر�س�ی ار �سش �ی 4. �ست
ا�۱۴ �ی ��ئ ا�ی �سارروا �ی �ن ا�ب 5 �سب �ی ہر�س�ت �سپر ��س�ت � ول سر�چ اور �سن ��ی ل�ٹر، �سا�ٹ 5. �سن
ل۱۵ ا�سئ ےے والے )Sent By( �سا �سپرو�سن �� �س�ج�ج�ن�� سب

�
ا�سس )Receipt Inbox( اور  � ا�ن �سب 6. ر�س�ی

ا۱۷ ل �سر�سن �ت �ت � �س�ن ��ی � ا اور ر�س�ی ��ن ا �ن ررن �سب و�س�ٹ لی �ن ��ی � �ن ا�سس �س�ی 7. ا�ن �سب
ط۱۸ وا�سب م )Edit Receipt Details( اور �سن � �ستر�س�ی �ن �س�ی � کے �سوا�سئ 8. ر�س�ی
۱۹)Movement Details( ہ �پ �ن ار�سی �ہ اور �ست �رو�سنی �س�ن � �سا ا��ن 9. ر�س�ی
ل(۲۰ ا�سئ ی SFS/Non-SFS �سن �ئ ا �سن ل �سی ا�سئ و�ہ �سن ا )�سو�سب ��ن � �سگا ل �س�ی ا�سئ � �سو �سن 10. ر�س�ی
۲۳)Pull Back( ک �ی ا )To, CC, Priority, Due Date( اور �سپل �سب � ار�سال �سر�سن 11. ر�س�ی
۲۵)Re-open( ا ارہ �سھو�س�ن ا )Close( اور �و�سب �تر �سر�سن لِ ��ن � �ا�سن 12. ر�س�ی
۲۶)Advance Search( لاسش س �ست وا�سن �ٹ لی ا�سی ص�ی �ن � �سی �ست 13. ر�س�ی

۴ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



حہ ا�ک�ش�ک�ن و��ن و �ک�ج �ک�ن

)FILE MANAGEMENT MODULE( ول ��ی م�ن�ٹ �کا�ٹ �ج �ز �ی
ک
�
ل  ا�کئ �کجا�ج �وم: �کن

۲۸)SFS م ل �س��ٹ ا�سئ گل �سن ام �س�ن �ن گ �سب ��ن �ت )Non-SFS �سو�ٹ ل�ی حن ل �سی �ست ا�سئ ک �سن ک�ٹرا�سن ی ا�س�ی �ئ 1. �سن
۳۰)File Inbox( ا�سس ل ا�ن �سب ا�سئ � )Created Files( اور �سن ل�ی ا�سئ �ہ �سن ار �سش �ی 2. �ست
ر۳۱ �ظ ہرا �س�ن ل )TOC( �سا �و� �ن �ی ل اور مرا�سل�ت �سپ �ن �ی و�ٹ �سپ �ہ — �سن �رو�سنی �س�ن ل �سا ا��ن ا�سئ 3. �سن
گ۳۲ �ن و�سٹ ک �سن �ی و�ٹ اور �سو�سئ لو �سن ی �سی ام �سار�ن �ن و�ٹ �سب �ن �سن ��ی ل �سر �ت ل: �س��ت �ن �ی و�ٹ �سپ 4. �سن
ا۳۴ ار�ن �سر�سن ا�سل/�سن و، اور مرا�سلہ �سش �ن م�بر�سر �س�ی �ی ل )TOC(، �سہ �ن �ی 5. مرا�سل�ت �سپ
۳۶)Referencing( ا �ن ��ی ک �سوالہ � �پر �س�ن ��ئ ہا س �سا �س و�سٹ ہ �سن �ت � مرا�سل�ت اور �سا�سب س �س�ی و�سٹ 6. �سن
س۳۸ �نر�سن ط )Link Files( اور ر��ی می ر�سب ا�سہ لہ �سب ا�سب م�ت م�ن�ٹ )Attach Files( �سب �پ �ی سٹ

�
ل ا ا�سئ 7. �سن

۴۰)Part File( ل ا�سئ وی �سن رن ع، اور �سب و�س�ی � �ست �ن �س�ی ار��ی گ )Park Files(، �ست ار�س�ن ل �سپ ا�سئ 8. �سن
۴۲)eSign سار�� و�س�ن اور اآ و �سٹ �ٹ ��پ ا )DSC �سر �ن �ب ��ی ل �سب ا�سئ ھ �سن ��ی�ت کے �سا�ست ص� و�سنی �ست ا�سن 9. �ست

)DRAFT & DISPATCH MODULE( ول ��ی ل �کا�ٹ �کجا�ج �کوم: �کسو�ہ �ور �کتر�ک�ی
ک ا�پ۴۴ �ی و �سب ��ٹ �ے� اور اآ ��ج�ت اری کے 3 �سر �ی وری )DFA( �سی �ست �ظ ے �س�ن 1. �سسو�ہ �سبرا�ئ
ا۴۶ �ن �سر�سن ہ اور �سسو�ہ �س�ن �سن �سنرن �سا �سوارن �ٹرول )Version Control(، وررش �ن �س�ن 2. وررش
وری۴۷ �ظ می �س�ن �را�ن )Public, Intra, Inter( اور �سسو�ے �سی �س�ت ا�ن �سا ا��ن �ہ و�ب ا�س�ی 3. �سک�ت
۴۹)Ink Sign لمی ط )DSC, eSign, اور �ست �ن �ہ �سسو�ے �سپر ��س�ت ور �سش �ظ 4. �س�ن
ا�سو ا�پ۵۱ ل( �سع �سن �ن اور CRU �ستر�س�ی ل �سوا�سئ و�س�ٹ ل )Self �سع �سپ می �ستر�س�ی ل سے �س�ت ا�سئ 5. �سن
گ۵۳ �ن د سر�کاری �ر�و �کنر�کہ �ن کی ��کطلا�کا�ت �کا �کس�ت �ی ک�ن �تری و �کت م ��ن مہ: ��ہ م�ی �کن

۵ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ہ ا�کئرز ی �کج عار�ن لی �کت ص�ی �ن �ظ و �کت �ش �ک�ن �ی �کپ

ا �ہے؟ س )e-Office( �ک�ی �کن 1. �ی-�آ
)e-Office( س �کن �نی،�ی-�آ ر �س�ب �ٹ �سپ ار �سر�ہ ا�سیک �سلاوئ �ی � �سا �ست �ن ِ �سہ �ٹر )NIC(، �سکو�س�ت �ن کس �س�ی �ٹ ار�س�ی �ن ل ا�سن �ن �ش �ی  �سن

ام )Digital Workplace Solution( �ہے۔ �ظ س �سن ل�ی ل ور� �سپ �ٹ �ی حب �سی �ت �ٹ �ہ مہ �سب و�ظ اور �سہ ی �سح�ن ��ئ ا �ہ �ت ا�سن
ی ا� اور ��س�ت کل �ٹ ��ی �سنرن �و�،  ل�ن �سپ ی  �ن �سا�سن �و� کے  لو�، �سن ا�سئ �سن ی  �ن �سا�سن �ن  � را��ئ �س�ی ام  �ظ �تری �سن ی ��ن �ت ��ی ہ روا �سی

ا�ل �ہے۔  �ب ک �س�ت ک�ٹرا�سن �ن ا�س�ی ��ی � �ستر ���ی س�ٹرو� �سا �سب ر�سب
�سر لے  سے   )Receipts  /  Diarisation( �را�ن  ا��ن ا�س�ہ  ا�ست �سب و  �سو�سولی  �سی  و�سبا�ت  �سک�ت س  �سن ای-اآ

،)Green & Yellow Noting( و��یسی و�ٹ �سن لی �سن ص�ی �ن �ی )Electronic Filing(، �ست �ن ل �سب ا�سئ ک �سن ک�ٹرا�سن ا�س�ی
Draft  for( ی Hyperlink(، �سسو�ہ �سارن  Referencing( ط می ر�سب ا�سہ �سب ہ� و مرا�سلا�ت �سا  وا�س ہ �سش عل�ت �س�ت
ک ل )Dispatch( �ست می �ستر�س�ی ��ی�ت )DSC / eSign(، اور �س�ت ص� ل �ست �ٹ �ی حب �سی ی و �ٹ و�سن ا�سن Approval - DFA(، �ست

ا �ہے۔  ��ت ا �ن س �سب �پر �س�ی �ی و� اور �سپ و��سار، مر��ب ر �سن �تری مرا�سل �سو �سکمل �سور �سپ مام �ستر ��ن کے �ست

ا �ہے؟ �د �ک�ی ا�ی �ک�ت �ی �ن س �کا �کج �کن 2. �ی-�آ
ہ�ی�:  ��یل �س ا�س� �ر�ن �ن امی �س�ت �ظ �ت ا�ی ا�سن �ی �ن ا�ن کے �سب �ن ام کے �سن �ظ ک �سن ک�ٹرا�سن � ا�س�ی ���ی اس �سب

:)Paperless Governance( تری �کا�کول� � ��ن �پر �ک�ی �ی اہ�کپ �ن ے �سپ �ن کے �ب ل اور �سا�سن  سر�ساری و�سا�سئ
ا۔ م �سر�سن ا��ئ ہ �ست �پ �سا�سن امی �ٹ �ظ �ت � ا�سن ���ی اع �سو رو�س �سر �سا�سول �و�س�ت اور �سب �ی �سن

:)Transparency & Accountability( ی و��کجد�ہ ی �کج �ت �ور �کرٹ �ی ا�کن �ن ا�کش ل �سی ا�سئ � �سن س �س�ی �سن  ای-اآ
م�پ کے �ی م ا�س�ٹ ا��ئ و��سار �سٹ ل و �سر�س�ت )Movement History( �سن �ت ے �سی �سن ��س�سح�� � کے ا�سیک ا�سیک  ر�س�ی
ا ی، اس �سا �سن وا ر�ہ رِ ا�س�ت ��ی ر رن ��ی ی � �ن ی اور �س�ت �پ �ن �ہ ل �سس �سی م�یرن �سپر �س�ب �سپ ا�سئ ی �سن و�ستی �ہے۔ �سو�سئ و�ظ �سہ ھ �سح�ن �سا�ست

 •

 •

۶ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�یر �سا ا�ن ہ �ست ��ت ل�ت اور �ا�سن �ن س سے �سن ا �ہے، �سب �ت و� ر�سہ ��یل )Audit Trail( �سو�سب �ٹ �سٹر �ٹ � اآ لِ �ستر���ی ا�سب �ست
ا �ہے۔ و�ست ہ �سمک�ن �سہ وری �سحا�س�ب �ن

:)Speedy Disposal( ی �لہ �کارن �ی �ت �کن ار �ور �کجرو�کت �ت �یرن ر�کن �تر�کت لو� �سو ا�سیک ��ن ا�سئ ی �سن �ن ی �سا�سن �ت ��ی  روا
، وہ �س�نر ھ�ے ��ست ے  ��س�س�ت�� ے  � �ت�� و ��ن اور �سج�سن � �سب ےے �س�ی � �ج�ن�� �سن �� ��ی�ٹ �سپ �ٹر ��ی ہ �سکر �ن �ٹ لع سے �سپ ا ا�سیک �سن �تر �سی سے �وسرے ��ن

ا �ہے۔ ��ت ا و �سب �ر طے �سہ رن کے ا��ن �ٹ ک�ن � �س�ی �ن � �سپ ا�ب �س��ن ا�سیک �سلک �س�ی
:)Data Security & Instant Retrieval( ی ��ج ا ��ی ارن وری �کج �ظ �ور �ن ح�ن می �کت کار�ٹ �کا ���کئ سر�کاری ر��ی

ے و�ن اہ �سہ �ب � �ست ا�ت �س�ی �سن ی اآ �ر��ت ا �ست ے �سی ا�ن و �سب ، �سم �سہ ے � �ن��ے ، �سجھس�سٹ ے ��س�س�ن�� مک  ��ی ے، � و�ن �ہ �سہ و�س�ی لو� کے �سب ا�سئ ی �سن �ت ��ی روا
�ن کے �ب ور سر�چ ا�سن �ت ھی �سا�ست کار�ٹ �سب ا ر��ی را��ن و� �سپ �ی ��ئ ہا ہ�ی�۔ ��س ے �س ا�ت و �سب م �سہ �ت ��س�ی�ے �سن ہ کے  سش م�ی ا�ت �سہ ��سش کے �سن

ا �ہے۔ ��ت ا �ن �سپر �سھل �سب ��ی � ا�سکر رن �س�ی �ٹ ک�ن � �س�ی �ن ��جع�ے� �سپ ر �ن
س�سل: �ت )Institutional Memory( �کا �کت ا����کش ی �کی ��ت ا ا��سو����رہ �کج �ب سرا�ن کے �ست �ن و ا�سن �س�ی  �سلارن

� م �س�ی �یر �سسی ر�ساو�ٹ کے �س��ٹ �ن ہ ا�سکا�سا�ت �سب �ت ا�ت اور �سا�سب س، �سوالہ �سب و�سٹ ہ �سن �ت مام �سا�سب و� �ست او�سب کے �سب
ہ�ی�۔ � �س ��ج�ت�ے و�ظ ر می �سور �سپر �سح�ن �ا�سئ

�تی ا�کہ ا �کپ ہ �کمل لا��ن لد رو �کج لد �رن �کج و� �کج � �ک�ی ا�کتر �ک�ی مام ��کن ار �سے �کت �ہ ِ �کج 3. �ککو�ک�ت
�ہے؟

Seven( ' ے �� حپ �سش ��سن ار' اور '�سا�ت  �ہ ل �سب �ٹ �ی حب �سی ام(، '�ٹ �ظ �ت ِ ا�سن ا�س�ن / �س��ن سش س )�سُ �ن ے �س�ٹ �سور�سن ار �ن �ہ ِ �سب �سکو�س�ت
کے ر��یا�س�ت  �سو  س  �سن ای-اآ ��س�ی�ے  کے  ے  ا�ن �ن �ہ �سپ امہ  �سب �سملی  �سو  ہ�ا�ن  ا�س لاحی  �سن عوامی  کے   )Resolves

�ہ ا�سلیٰ �سط�ی ا�سکا�سا�ت ع�ت � �س�ن ار �سی �س�ار�ت �س�ی �ہ �ٹری �سب ��ی �ن �سکر �ی ا �ہے۔ �سپ ا�سی �ن ا� �سب �ی �ن لا�ب �سی �سب �ت امی ا�سن �ظ �ت ا�سن
س، �س�ب �ٹ �سلک�ٹر��ی لعی  و�، �سن ��ی �نر �سمسش و�،  ا�س�ت �ظ مام �سحکمو�، �سن �ست ��ت اسے  صلو� کے �ست �ی �سن ہ کے  �ن �ی ��ب �سا اور 

ا�ب �ر�ن �ی ا�س�ب ا�ن کے �سل�ی �ن وری �سن ہا �ہے۔ اس �ن ا ر�س ا �سب �ن �س�ی ا�سن ر �سن ا�و� �سپ �ی �ن گی �سب �ن ک �سب لا�سس �ست �سنرن اور �سب رش و��ی �ٹ
ہ�ی�:  ��یل �س �ن

: �یر �کا �کدِ �کجا�ج ا�ن ک �کت �ٹ ��ی ورو�کر �ی ی )Red-Tapism( �ور �کب ا�ہ ہ �کش �ت �ی و�سر�ن �کن ��ی ہر � ا�س�تی �سکو�س�ت �سش  ر��ی
�یر ا�ن روری �ست �یر �ن سم �سی �ن � �سسی �ست و� �س�ی ��ی ور �ظ امی �س�ن �ظ �ت س اور ا�سن ک�ٹ �ی ی �سپرو�سب ��ت ا �ی مو�، �ستر�ست لاحی ا�سک�ی �سی �سن

 •

 •

 •

 .1

۷ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



��س�ن�ے کے وارن رو لا �سب ا �سب ے �سی ہ ���با�ن ��ت لو� �سو �ا�سن ا�سئ ا�ن سے �سن �ن س کے �سن �سن � �سر �سک�تی۔ ای-اآ �ی �ہ �ت �سن �سبر�ا�سش
ا �ہے۔ و �س�ی مہ �سہ ا�ست �سمل �سا �سکمل �سن

مہ: ا�کت ا�کلو� �کا �کن ی �کن ��ئ ا �ی ر��کن �ن ا�ن �کج ��ی�ٹ کے �ر�ک�ی �ٹر ��ی لاع �ور �ککر ار کے سر�س�ی اور�ور �ر�رن ��کن �ہ  �سب
کل ��ی ک �سنرن و� �ست وا�سن ہ کے ا�سلیٰ ا�سی �ن �ٹ ( سے �سپ ار�ن م�پ می �سپ �پ سپ�ش

�
 ، �ن �ن �س�ن �نی، �س�ش ��ب لاً �س��سو لاع )�س�ش �ور �رارن ا�سن

��جع�ے� ر س کے �ن �سن ھا۔ ای-اآ ا �ست و�ست �ت �ر�ن �سہ ا�ت اور �سو��یل و�ست را�سب ط�یر ا�سن ے �سپر �سن ا�ن ے لے �سب ا�س لا�ن �ٹ
ا�ب �ی �ٹر �سپر ��س�ت �ی ��ن �ٹری کے �سا ��ی ہ �سکر عل�ت � �س�ت ��ی�ٹ �س�ی �ٹر ��ی ے �سکر ��س�سح�� ل اسی  ا�سئ ا �سن و�ب �سی لعی �سط� �سا �سک�ت ا�ب �سن

��تی �ہے۔ ا و �سب �سہ
د�ر�ک: ی �کا �ککمل �کت عل �کارن و �ور �کج ا�کج ر �کت �ن �کپ ہ�کر��پ�ش �ت �ر �سا�سب �ٹ کے ا��ن �ی و�ٹ �سش ا �سن ل �سی ا�سئ � �سن س �س�ی �سن  ای-اآ

�نی ای- ر �س�ب ��سار �سپ ا�سمک�ن �ہے۔ اآ �عی �سن ا �ست ا�سئ�ب �سر�سن ا ور�ت �سن � ر� و �سب�ل )Backdating( �سی و� �س�ی حن ار��ی �ست
ے عمال �ن ی ا�س�ت و�سن ا�سن �ٹ )DSC( کے �ست ک�ی �ن �ی ر سر�سٹ �پ �ی ل �سگ�ن �ٹ �ی حب �سی ک �ٹ و �سرا�سن �ٹ ��پ �ن )eSign( اور �سر �سا�سئ

ا �ہے۔ ا ���ی �ن �یر �سب ��ن لِ �ست ا�سب ا �ست � اور �سن �ن �تری ا�سکا�سا�ت �سو �سس�ت ��ن
:)Right to Public Services( ل وری �کتر�ک�ی د�کا�ت �کی �ن و�سبا�تعو�می �کن و� کے �سک�ت ��ی ہر �  �سام �سش

ہا �ہے، و ر�س الہ �سمک�ن �سہ �ت ارن وری سراعن �سگا �سر ا�ن �سا �سبر و�ست کا�سیا�ت )Grievances( �سا �ن اور عوامی �سش
وا �ہے۔ حکم �سہ س��ت

�
ما�  ی ا�ارو� �سپر عوام �سا ا�س�ت س سے �سکو�س�ت �سب

 .2

 .3

 .4

۸ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)Receipt Module( ول ��ی د �کا�ٹ �کجا�ج �ول: ر�ک�ی
/Diarisation of DAK( کئری �کاری�� در��ن و �ٹ و�ج �کا ���ن ��ک / �کک�ت 1. �ٹ

)Letter

� م �س�ی س �س��ٹ �سن ا �ہے اور ای-اآ و�ست �تری مرا�سلہ �سو�سول �سہ ا ��ن �ت �سی �ا�سش ط، �سر�سن � �سو�سئی �سن �تر �س�ی �ب ��ن �سب
Unique  Receipt  /  Diary( م�بر  �سن ا�سئری  �/�ٹ ر�س�ی �نر�  �س�ن ا�سیک  اسے  کے  �سر  �را�ن  ا��ن ا�س�ہ  ا�ست �سب �سا  اس 

ہ �سمل  و �سی ا �ہے، �ست ��ت ا ا �سب �ن �س�ی و�سی �ن ��کئری �کاری“ )Number)Diarisation( �ست ط”�ٹ ا �ہے اور وہ �سن لا��ت �س�ہ  
 � م �س�ی د“ )Receipt(�س��ٹ ا �ہے۔ ”ر�ک�ی ��ت ا �ن �سب  �سب

: ��ل�ت�� ��ئی کے �و ر� � ر�کا م �ک�ی �ک��ٹ

و(: �ن لی �ک�ی ص�ی �ن ہ 1 )�کت � ر��ک�ت ار �س�ی و �سب �ن و� �س�ی �Browse & Diarize او��پر �سو�سب �ی ا�سئ ر �سب ول �سپ ��ی  �س�ب �سا�ٹ
��ت  �۔Electronicاور اس کے �ست ��ی ر �سلک �سر ک �سپ  �س�ن

:) �ن �ٹ وری �کج ہ 2 )�ن ��س�ئ�ے ر��ک�ت ے  � ��ی ار )Quick Access Menu Bar( �س�ی و �سب �ن ک ا�سیکسس �س�ی �ی  �سو�سئ
Create۔� ��ی ر �سبراہِ را�س�ت �سلک �سر ک �سپ  �س�ن

 •

 •

۹ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



:)Important Points( � ر��کئ می سش لارن
می �ہے۔ ا لارن لو�ٹ �سر�سن ہ ا��پ ��ن �ہ �سن �ن �سش ط �سا ا�سک�ی ی �سن �ن ��س�ی�ے ا�سل �سا�سن ا�سئری �ساری کے  ک �ٹ ک�ٹرا�سن ا�س�ی

ل ا�سئ �ن )Single PDF( �سن ی ا�سی ی �ٹ سلکا�ت �سو �سلا �سر ا�سیک وا�س� �سپ ملہ �س�ن و�ب اور اس کے �سب �سک�ت
روری �ہے۔ ا �ن ��ن ا ا �سب �ن �س�ی کے �سور �سپر ا�سک�ی
ا�ہ �سا�سئرن  ��ی ا�ہ سے رن ��ی ل �سا رن ا�سئ �ن �سن ی ا�سی ی �ٹ ا �ہے۔�MB 20سپ و �سک�ت  �سہ

)Browse & Diarise / Create( ن� ��ی ی ا�سکر �ئ دا� �ت سی ا��ب درا�ن � ے ا��ن ا�س ک کل 1: �ڈ �سش

)Upload Scanned PDF( ا لو�ٹ �کر�کن و�ج ���پ دہ �کک�ت �ن �کش 2. ��کک�ی
ع  ا�سن�ب وا�ست � �سب �ی ا�سئ �ن کے �سب ��ی و �سھولے �سا،Uploadا�سکر �ٹ �ن و�سن ک�ش ل �سل�ی ا�سئ م �سن �۔ �س��ٹ ��ی ر �سلک �سر �ن �سپ �ٹ  �سب

�سر کے  �ب  �ن �ت �س�ن ل  ا�سئ �سن �ن  ا�سی ی  �ٹ ی  �سپ �ہ  �ن �سش ہ ا�سک�ی و� �س�لو�سب � �سو�سب �س�ی و�سٹر  �ی �سم�پ ا� سے  �ہ ر �سلک�Openسب �سپ  
�۔  ��ی �سر

 •

 •

 •

۱۰ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ے �سی:  ا�ئ و �سب م �سہ ��ی �ت � �ست �ن �و �سصو� �س�ی ��ی ی ا�سکر ے �ہ و�ت لو�ٹ �سہ ا��پ
:)Left Panel( ا�کیا� �کصہ وم�کج � رن س �س�ی ا �ہے، �سب سش �سر�ست �ی ر �سپ �ظ �ن �س�ن ی ا�سی ی �ٹ ط �سا �سکمل �سپ  ا�سل �سن

و�ستی �ہے۔ و�س�ت �سہ ے �سی �س�ہ � �ن��ے ��جلس�سٹ �ہ  �ٹ اور �س�ن وئ وم اآ ، رن ا�ن
:)Right Panel( ا���کیا� �کصہ ہر �سر�ست ا� ے �سظ ا�ن ے کے �سن �ن �ر�ن �سر�ن �تری �سوا�سئ مام ��ن ط کے �ست  �سن

�ہے۔

)Left Preview & Right Metadata( ر �ظ س�ن ہرا � لو�ڈ اور �و� �پ رن ا� �ی او� �ن ��س�ت ی ا�سی ی �ڈ سپ کل 2: � �سش

اری �ی د �کی �کت در��ن �ور ر�ک�ی لی ���ن ص�ی �ن �ن �کا �کت �تری �کو��کئ 3. ��ن
ارہ ) و� �سپر سر�ن �س�ت ا�سن �ن �سن ہ�ی�۔ �سب ی �س ��ت ا ل �ر�ن �سی �سب ا�س�ی �ن مام �ست و�ب �سی �ست � �سک�ت ل �س�ی �ن �ی � �سپ �ی ( �سگا �ہے،*�ا�سئ

می �ہے:  ا لارن ر �سر�سن ا�ن �سا �سپ

)Category( مرہ ومرن �ہ رن �ور ��ن �کا �ک�ن لدٹ �ی ا�کل �کن �کش

Nature Details
ی �ن ا �سا�سن ک )Electronic( �سی ک�ٹرا�سن �: ا�س�ی ��ی �ب �سر �ن �ت �ت �س�ن و�س�ی � �سی �سن ر�س�ی

)Physical(۔

 •

 •

۱۱ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)Category( مرہ ومرن �ہ رن �ور ��ن �کا �ک�ن لدٹ �ی ا�کل �کن �کش

Diary Details

و��سار(۔ �ن )�سن ار��ی �را�ن �سی �ست • Diary Date: ا��ن

۔ �ن ار��ی • Received Date: �سو�سولی �سی �ست

۔ �ن ار��ی و�ب �سپر �ر�ن ا�سل �ست • Letter Date: �سک�ت

م�بر۔ و�ب �سا �سوالہ �سن • Letter Ref. No: �سک�ت

By Hand, Speed Post, Regd( ہ� ر��ی ل �سا �ن • Delivery Mode: �ستر�س�ی

�یرہ(۔ Post و�ن

م�بر۔ گ �سن ک�ن ا �سٹر�سی � �سی ا�س �سی ر�س�ی • Mode Number: �ٹ

سم۔ �ہ �سی �ست �ن • Sender Type: ار�سال �س�ن

ی(۔ ��یرن گر �ی، ا�سن �ن ��با�ن )ار�و، �سہ و�ب �سی رن • Language: �سک�ت

و۔  �ت �سی �سر�ن سے �سہ ص�ی �ن رن �سش ا �سعرن ر �سی ��ی ط �سسی ورن • VIP: ا�سر �سن

Contact Details
ل۔ ل، اور ای �س�ی ا�سئ ہ، �سو�سب �ت �ہ، �سپ ام، �س�ہ /�سحکمہ، �سن ار�ت �ہ �سی ورن �ن ار�سال �س�ن

ھی �ہے۔  و�س�ت �سب ے �سی �س�ہ و�ظ �سر�ن � �سح�ن ر�سیس �سبک �س�ی �ٹ ا�سی

Category & Subject
مرہ۔ ی رن ��ت و�سا • Main Category & Sub Category: �سو�سن

لاصہ۔  وا�ن اور �سن ا�س�ہ �س�ن ا�ست و�ب �سا �سب • Subject: �سک�ت

: ار��ت �ی �ت ے کے 3 ��کن ��ی�ٹ �کر�ن �نر د �ج ر�ک�ی
:Generate سو� � م�بر الا�ٹ �سر کے ر�س�ی � �سن ہCreated ر�س�ی ا �ہے۔ �سی �ت ��ی و�ظ �سر � � �سح�ن  �س��ٹ �س�ی

و�ستی۔ � �سہ �ی �ہ ھی �سسی �سو ار�سال �سن � ا�سب ر�س�ی
:Generate & Sendہ عل�ت � �سو �س�ت وری �سور �سپر ر�س�ی ی �ن ھ �ہ ے کے �سا�ست م�بر الا�ٹ �سر�ن � �سن  ر�س�ی

ا �ہے۔ �ت ��ی ا�سئر��یک�ٹ �سر � �ن �سپر ری �ٹ ��ی ےے �سی ا�سکر �� �س�ج�ج�ن�� سب
�

سر �سو  ا�سن
:Generate & Copyر�سترار ر �سب �ن �سپ ��ی �ن ا�سکر �ہ �سوا�سئ ا �ہے �سگر �ر�ن �سش م�بر الا�ٹ �سر�ست � �سن  ر�س�ی

۔ ��سک�ے ا  ا �سب وری �س�ی �را�ن �ن و�ب �سا ا��ن ے �وسرے �سک�ت ��جلس�ت��ے ے  ��سلس�ت�� ا�سہ  ا �ہے �ست ر�س��ت

 •

 •

 •

۱۲ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن و�سی �ن ست سی � م�بر � سن د � م�بر �سع ر�س�ی سن سڈر � و� �ی سم�پ درا�ن اور � �ن �سا ا��ن کل 3: �سوا�سئ �سش

)Created Receipt List( ہر�ک�ت � دو� �کی �کن دہ ر�ک�ی ار �کش �ی 4. �کت
� �سی �ی �ہ سر �سو ار�سال �سن ھی �سسی ا�سن ہ�ی� �سگر ا�سب �س کی  و �سپ و �سہ ار �ست �ی �ست  � م �س�ی و �س��ٹ � �سب ��ی � ک ر�س�ی ک�ٹرا�سن مام ا�س�ی وہ �ست

�، وہ  �ی ہ�ی�۔ �Receipt > Createdس�ئ ی �س �ت و� ر�سہ � �سو�سب  �س�ی

و��ن وم و �کار�کر��کی�کا�کم �کا �ک�ن �ہ �ک�ن

Nature )E/P(۔)P( ی �ن ا �سا�سن ک )E( �سی ک�ٹرا�سن ی ا�س�ی ع�ن �ت �سی و�س�ی � �سی �سن ر�س�ی
.Computer Noم�بر۔ و�سٹر �سن �ی �نر� �سم�پ ار �سر�ہ �س�ن �ی م �سا �ست �س��ٹ

.Receipt Noہ و �سال۔ ع�ب م�بر �سع �سش � �سن طہ سر�ساری ر�س�ی ا�سب ا�سن �سب
Subject۔ وا�ن وع اور �س�ن و�ب �سا �سو�سن �سک�ت

Subject Categoryی۔� �ن ہ �سب ی �ر�ب ��ت و�سا �سو�سن

Created On۔ �ت �ن اور و�ست ار��ی ے �سی �ست ا�ن �ن � �سب ر�س�ی

۱۳ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



و��ن وم و �کار�کر��کی�کا�کم �کا �ک�ن �ہ �ک�ن

Enclosure / Remarksمار�سس۔ ��ی روری ر سلکا�ت اور �ن �س�ن

:)Sorting( ج� �ی ا�کتر��ت �ب �ی �سب �ی �ستر��ت ولی  �سنرن ا  �سی ہر�س�ت �سو �سعو�ی  � �سن ر �سلک �سر کے  �سپ وا�ن  �سا�سم کے �س�ن  
�سک�تی �ہے۔ 

ارا�ت �ی �ت ے ا�سن ی ک �ن�ٹ ھا� سپ ہر�س�ت اور � � سی �سن دوں � دہ ر�س�ی ار �سش �ی کل 4: �ست �سش

ا� �ی ��ئ ا�ج �کاررو� �ی ل�ٹر، سر�چ �ور ��ک�ت 5. �کن
:)Filter( ل�ٹر ی �سوالہ،�کن ی �سپ ��ئ گری، وی اآ �ی �ٹ ، �س�ی �ت و�س�ی �و� �سو �سن ر �سلک �سر کے ر�س�ی ک�ن �سپ ��ئ ل�ٹر اآ � �سن ار �س�ی و �سب �ن  �س�ی

ا �ہے۔  ا �سک�ت ا �سب ل�ٹر �س�ی �ن کے �س�ا�سب�ت �سن �ن ��ی �ن �سی ر ار��ی اور �ست
:)Search( ول سر�چ ��ی ا�کا�ٹ م�بر �سی � �سن م�بر، ر�س�ی و�سٹر �سن �ی � �سم ارن �سم 3 �سرو�ن �ر�ن �سر کے �سم�پ ا�سس �س�ی  سر�چ �سب

ا �سک�تی �ہے۔  لاسش �سی �سب � �ست ا� �سپر ر�س�ی �ی �ن ک�ٹ �سی �سب �ی �ب �س�ب

۱۴ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا�: �ی ��ئ ا�ی �کاررو� �ی �ن ا�ج 5 �کج �ی ہر�ک�ت �کپر ��ک�ت � �کن
:Sendا۔ سر �سو ار�سال �سر�سن ہ ا�سن عل�ت � �سو �س�ت  ر�س�ی

:Put in a Fileا۔ ی �سر�سن ��ت � �سن ل �س�ی ا�سئ ہ �سن عل�ت � �سو �س�ت  ر�س�ی
:Copyا۔ ار �سر�سن �ی ل �ست �ت �ن �سی �سن � کے �سوا�سئ  ر�س�ی

:Generate Acknowledgementا۔ اری �سر�سن � �سب ِ ر�س�ی طہ ا��ترا�ن ا�سب ا�سن  �سب
:Closeا۔ � �سر�سن �ن � �سب ے �سپر ر�س�ی و�ن ی �سکمل �سہ  �سارروا��ئ

نرن � �ٹ سب �ن � سیک�ش ، سر�چ �سبار اور ا� ڈر �سپا�پ ا�پ ل� کل 5: �سن �سش

)Receipt Inbox( ا�ک� د ��ن �کج 6. ر�ک�ی
ہ�ی�،  ی �س ام �سار� �سی �س�ئ و ا�ن کے �سن � �سب ��ی � مام ر�س�ی ے والی وہ �ست و�ن Receipt <�سار�ن �سو �سو�سول �سہ

Inboxروری �سارروا��ئی کے ہ�ی� اور �ن �س ی  و�ست � �سہ �ٹ �س�ی �ی و ا�س�ٹ ک�ٹ � ا�سی ��ی � مام ر�س�ی ہ �ست ہ�ی�۔ �سی �س ی  و�ست ہر �سہ ا� � �سظ �س�ی  
ہ�ی�۔  ی �س �ت ر ر�سہ �ظ �ت ��س�ی�ے �س�ن

 .1
 .2
 .3
 .4
 .5

۱۵ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



: �ن دہ کے �کو��کئ �ن ہ،�ر�کال �ک�ز ع�ب �ہ، �سش ام، �س�ہ م �سا �سن ےے والے �سلارن �� �س�ج�ج�ن�� سب
�

ط  ے سے �سن ر �سلک �سر�ن  Sent By �سپ
ا �ہے۔  ��ت ا � �سھل �سب و �س�ی �ٹ ل �سپا�پ ا�پ و�سن اور ای �س�ی

نرن � �ٹ سب ے � و �سبار ک �ن س�ی ی � �ئ سس اور �سبالا� د اںن �سبا� کل 6: ر�س�ی �سش

سم�ن ہر�س�ت اور �سا� � ی �سن ل ص�ی �ن ست سی � سس � کل 7: اںن �سبا� �سش

۱۶ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن �سا �سپا�پ ا�پ ی �سوا�سئ ل ص�ی �ن ست ے � ے )Sent By( ک �ے وال �� ن�� ج� ج� ھ� � سب
�
کل 8:  �سش

ا ل �کر�کن �ت �ت � �ک�ز ��ی د ا �ور ر�ک�ی ��ن ا �ن ررن �کج و�کدٹ لی �ن ��ی � �ن ا�ک� �ک�ی 7. ��ن �کج
ہ�ی�:  ے �س ا �سسکس�ت�� ے �سب ا�ئ �ن ررن �سب و�س�ٹ لی �ن ��ی ��س�ی�ے �ن �ی کے  �ن ہ �سب ی �ر�ب ��ت و�سا �و� �سی �سو�سن �ر �سن ا�سس کے ا��ن ا�ن �سب

و۔ ا �سہ ل �سر�سن �ت �ت � �س�ن ر �س�ی و�س�ٹ �ئ�ے �ن ��سن  � �ی �ہ �ن � �سب ��ی �ب �سر �ن �ت � �س�ن ��ی � ا�سس سے وہ ر�س�ی ا�ن �سب
و �سبار سے  �ن �۔�Move To > Create New Folderس�ی ��ی �ب �سر �ن �ت  �س�ن

� اور  ��ی ام �ر�ن �سر ر �سا �سن و�س�ٹ � �ن و �س�ی �ٹ �۔�Saveسپا�پ ا�پ و�سن ��ی ر �سلک �سر  �سپ
�ب �سر کے  �ن �ت � �س�ن �ت ر�س�ی ھی و�ست رMove To > My Foldersا�ب �سسی �سب و�س�ٹ ہ �ن ��جع�ے� �س�لو�سب ر  کے �ن

ا �ہے۔ ا �سک�ت ا �سب ل �س�ی �ت �ت � �س�ن �س�ی

 .1
 .2
 .3
 .4

۱۷ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ے �سا �سپا�پ ا�پ ا�ن �ن ر �سب و�سدڈ ا �ن �ی � �سن س�ی سس � کل 9: اںن �سبا� �سش

ہ �ت ے �سا �سر��ی سر�ن ل � �ت �ت س�ن د � اںن ر�س�ی ے �ر�س�ی ررن ک و�سدڈ کل 10: �ن �سش

)Edit Receipt Details( م � �کتر�ک�ی �ن �ک�ی د کے �کو��کئ 8. ر�ک�ی
ا �ہے:  ا �سک�ت ا �سب ��ی�ٹ �س�ی �ٹ و اسے ا�سپ و �ست ی �سہ ی �سمی رہ �س�ئ � �سو�سئ �ن �س�ی � کے �سوا�سئ ا�سر ر�س�ی

:� و��کج �تری �کن م ��ن ��ہ
� �ی �ہ �ٹ �سن �و� �سو ا�سی�ٹ ا �ہے؛ CC ر�س�ی ا �سک�ت ا �سب �ٹ �س�ی � )Main Receipt( �سو ا�سی�ٹ �ن ر�س�ی �ر�ن �س�ی

ا۔ ا �سک�ت ا �سب �س�ی
ا و�ست �ت �سہ ار �ر�ن اس و�ست �ی �ت ے �سا ا�سن ���یل )Replace( �سر�ن �ب �ن �سو �ست ی ا�سی ی �ٹ �ہ �سپ �ن �سش ا�سل ا�سک�ی

 � �ب ر�س�ی و۔�Created Listہے �سب � �سہ  �س�ی

�۔ � �سھو�س�ی ر �سلک �سر کے ر�س�ی م�بر �سپ � �سن ر�س�ی

 •

 •

 .1

۱۸ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ار سے  و �سب �ن �۔�Editس�ی ��ی ر �سلک �سر  �سپ
�۔ ��ی لی �سر ��ی � �ب ہ �ست � �س�لو�سب �ن �س�ی �سوا�سئ

��س�ی�ے  ے کے  و�ظ �سر�ن لی �سح�ن ��ی � �ب ��س�ی�ے �Saveست ےے کے  �� �س�ج�ج�ن�� سب
�

گے  و�ظ �سر کے اآ ا �سح�ن Save & Send �سی

�۔ �ی ا�سئ ���ب

�ن �ی � سی ا�سکر � )Edit( م س�ی ستر� � � س�ی �ن � ے �سوا�سئ د ک کل 11: ر�س�ی �سش

)Save / Save & Send( ا سر�سن و�ظ � سح�ن �ن � دہ �سوا�سئ م �سش س�ی ستر� کل 12: � �سش

 .2
 .3
 .4

۱۹ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



& Receipt Details( ہ حپ �ن ار�کی حہ �ور �کت درو�کنی �ک�ن د �کا ���ن 9. ر�ک�ی
)Movement

کار�ٹ �سا ر��ی ��سی  �سن �سکمل رن �سی   � ا� ر�س�ی �ہ ا �ہے �سب �سھل�ت �ہ  �رو�سنی �س�ن �سا ا��ن ے سے اس  ر �سلک �سر�ن �سپ م�بر  �سن  � ر�س�ی
�ت �سو�سول �س�ئی، �سس و�ست ک  �ست سر  ا�سن سر سے �سس  ا�سن ا �ہے: �سس  و�ست و� �سہ Movement( �سو�سب  History(

۔  ��س�ئ�ے ��س�ی�ے  مار�سس �ر�ن  ��ی ا ر ر �س�ی و�سئی، اور اس �سپ �سہ
: �نرن �کپ�ش ار کے �آ و �کج �ن �Receipt Home, Movements, Copy, Send, Send Back, Put in aک�ی  

File, Draft, Edit, Attach۔ 

و �سبار �ن س�ی �ن � سیک�ش حہ اور ا� س�ن ی � سن درو� د �سا ا��ن کل 13: ر�س�ی �سش

ل �ن �ی سپ لا�ت �سا � ص�ی �ن ست ا�ی � �ی �ن سب ڈری اور � س� سہ سی � د � کل 14: ر�س�ی �سش

)Put a Receipt inside a File( ا ��ن � �کگا ل �ک�ی ا�کئ د �کو �کن 10. ر�ک�ی
می �ہے۔  ا لارن ی �سر�سن ��ت � �سن ل �س�ی ا�سئ ��س�ی�ے اسے �سن �تری �سارروا��ئی کے  ی و ��ن و�سن ا�سن ر �ست و�ب �سپ �سسی �سک�ت

۲۰ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا ا�کل �کر�کن � �کش ل )Existing File( �ک�ی ا�کئ و� �کن ے سے �کو�کج � ��پ�پل��ے �کور�تِ �ول: 
�ب �سر کے  �ن �ت � �س�ن �۔Put in a Fileر�س�ی ��ی ر �سلک �سر  �سپ

�۔ ��ی �ب �سر �ن �ت � اور �س�ن ��ی لاسش �سر ل �ست ا�سئ و�ہ �سن � �سو�سب و �س�ی �ٹ �سپا�پ ا�پ و�سن
(۔ ا�ہ 1000 �سرو�ن ��ی ا�ہ سے رن ��ی � )رن ��ی مار�سس �ر�ن �سر ��ی می ر لارن

Attach۔� ��ی ر �سلک �سر �ن �سپ �ٹ  �سب

ے �سا �سپا�پ ا�پ سر�ن ا�سل � د �سش � ر�س�ی س�ی ل � سئ ا� و�ہ �سن کل 15: �سو�سب �سش

ا ��ن د �کگا ا �کر ر�ک�ی �ن ل )New File( �کج ا�کئ ی �کن �ئ �کور�تِ �وم: �کن
��س�ئ�ے  ے  � او��پر ��ی و �س�ی �ٹ �۔�Create New Fileسپا�پ ا�پ و�سن ��ی ر �سلک �سر  �سپ

 :� �ی �ن سم �سپ ل �سی �ست ا�سئ ا �Non-SFSسن رن سے( �سی �ٹ �ی ل �سہ ا�سئ �ہ �سن م�بر(۔SFS )طے �سش ل �سن ا�سئ ہ �سن ا�ا�سن رن  )اآ
� اور  ��ی ل )Subject Description( �ر�ن �سر ص�ی �ن می �ست ر �سلکCreate File To Put Inلارن  �سپ

�۔ ��ی �سر
 � ا�سس �س�ی ی �سب �ت ��ی ص� مار�سس �ر�ن �سر کے �Proceedست ��ی ھر ر �، �سپ �ی ا�سئ �نOK ���ب ل �سب ا�سئ ی �سن �ئ �۔ �سن �ی ا�سئ  ���ب

ے �سی۔ ا�ئ و �سب ا�سل �سہ و��سار �سور �سپر �سش � �سن � اس �س�ی ے �سی اور ر�س�ی ا�ئ �سب

 .1
 .2
 .3
 .4

 .1
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 .4

۲۱ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ے �سا مر�سلہ سر�ن سلک � س�ن د � سر ر�س�ی ا � �ن ل )SFS/Non-SFS( �سب ا�سئ ی �سن سن�ئ کل 16: � �سش

��ی�ت صد سی �ست سس � مار� �ی � �ت اور ر ل�ی �ن ست سی � ل � سئ ا� ی �سن سن�ئ کل 17: � �سش

)Send & Pull Back( ا ا �ور و��کپ� �ک��ج �کر�کن گے �ر�کال �کر�کن د �آ 11. ر�ک�ی
:)Send( ا �ن�ر�کال �کر�کن ، Due Date، ا�سیک�ش �ن �ی ی �سار�سن ا�ن � ا�سن ل�ٹ �س�ی �ی ، CC �سن � ا�سیک �سار�ن ل�ٹ �س�ی �ی  To �سن

کے  �سر  �س�ترر   )Immediate,  Most  Immediate,  Out  Today(  � �ی �ستر�سب اور  سم،  �ست �Sendسی 

ہ�ی�۔  ے �س ا �سسکس�ت�� ��س�ی�ے �سب �ٹ  ھی �س�ی م ا�سیس ا�سر�ٹ �سب ا ا�سیس ا��ی ل �سی �۔ ای �س�ی �ی ا�سئ ���ب

۲۲ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



:)Pull Back( ا د و��کپ� �ک��ج �کر�کن و ر�ک�ی و، �ست ی �سہ ی �س�ئ �ب ��ی سب
�

لط �سار�ن �سو  � �سن �Sent Box ا�سر ر�س�ی  �س�ی
�سر  ا  �Pullسب  Back اور � ��ی �سر ہ �ر�ن  می و�ب لارن �۔  ��ی �سر �سلک  ر  �سپ ک�ن  ��ئ اآ  OKہ �ہے �سہ �سی ر�  �۔ سش �ی ا�سئ ���ب  

و(۔  و )Unread �سہ ہ �سھولی �سہ � �سن ک ر�س�ی ھی �ست ے ا�سب �ہ �ن �ن و�سول �س�ن

)To, CC, Priority( ارم ی �سن ل ص�ی �ن ست ے �سا � سر�ن د ار�سال � کل 18: ر�س�ی �سش

)Sent Box( ہر�س�ت � سی �سن دوں � س�ئی ر�س�ی ی � �ج ��ی سب
�
کل 19:  �سش

۲۳ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



لاگ �ی �ئ ا� ی �ڈ �ت �ی صد� ے �سا �ست سر�ن سپس �سل�ب � د وا� کل 20: ر�س�ی �سش

)Closing & Re-opening( ا ارہ �کھو�ک�ن ا �ور �و�کج �تر �کر�کن لِ ��ن د ���کن 12. ر�ک�ی
ا: �تر )Close( �کر�کن لِ ��ن ے ا�سلاع���کن ا وہ �س��ن �سبرا�ئ �سی ے  ا�ئ و �سب ی �سکمل �سہ مام �سارروا��ئ ر �ست �سپ  � �ب ر�س�ی �سب  

�ب �سر کے  �ن �ت و اسے �س�ن و، �ست � اور �Closeسہ ��ی مار�سس �ر�ن �سر ��ی �۔ ر ��ی ر �سلک �سر �سپ  OK� ہ ر�س�ی �۔ �سی ��ی �سر  
Closed )With Me(� گر ر�س�ی ��ی ا � ل �سی ا�سئ ی �سن ھ �سو�سئ � کے �سا�ست ر�: ا�سر ر�س�ی ے �سی۔ سش ا�ئ لی �سب � �سپ ہر�س�ت �س�ی �  �سن

و�سا۔  ا �سہ � اسے ا�سگ )Detach( �سر�سن ے ��ج�جل��ے و  و �ست سلک �سہ �س�ن

:)Re-open( ا ارہ �کھو�ک�ن و �و�کج و، �ست ارہ �سارروا��ئی �س�لو�ب �سہ � �سپر �و�سب �ہ ر�س�ی � �سش �ن ا�سر �سب  Closed )With

)Me س�ن�ے�� � کے �سا ا �سر ر�س�ی � �سب �ب �ر�نReopen �س��ٹ �س�ی ��س�ن�ے �سا �س�ب ارہ �سھو �، �و�سب ��ی ر �سلک �سر ک�ن �سپ ��ئ  اآ
� اور  ��ی ے �سی۔ �OKسر ا�ئ � اآ �سب ا�سس �س�ی و �سر ا�ن �سب عال �سہ وراً �سن � �ن �۔ ر�س�ی ��ی  �سر

ے �سا مر�سلہ سر�ن د � �ن د �سب کل 21: ر�س�ی �سش

۲۴ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ر �ظ س�ن سس اور )Closed )With Me �سا � مار� �ی � ے ر ے ک سر�ن د � �ن کل 22: �سب �سش

س سر�چ سن وا� سمل اور ا�سیدڈ ن�� �سا � �ھ� � سھو د �و�سبارہ � کل 23: ر�س�ی �سش

)Advance Search for Receipt( لا�ش لی �کت ص�ی �ن د �کی �کت 13. ر�ک�ی
��س�ی�ے  لاسش کے  لی �ست ص�ی �ن � �سی �ست م�بر،Advance Searchر�س�ی و�سٹر �سن �ی �ٹررن )�سم�پ �یرا�س�ی ا�ی �سپ �ی �ن ا� �سب �ہ �۔ �سی �ی ا�سئ ر �سب �سپ  

، �ن �ن ��ی �ن �سی ر ار��ی ، �ست �ن ا�سئری �سوا�سئ �ہ، �ٹ �ٹررن )�سو�سولہ/ار�سال �سش �یرا�س�ی ی �سپ ا�ن ( کے �سلاوہ ا�سن ک�ٹ �ی �ب م�بر، �س�ب � �سن ر�س�ی
ا �ہے۔  ا �سک�ت ا �سب لاسش �س�ی � �سو �ست �ہ ر�س�ی � �سش �ن ا �سب ی �سی ��ن را ھی �سپ ر �سسی �سب ا� �سپ �ی �ن ( �سی �سب لاسش اور �سلو�سبل �ست

۲۵ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ڈررن ل� ی �سن ا�ن ا�ی و ا�سن �ی �ن سب ے � س سر�چ ک سن وا� کل 24: ا�سیدڈ �سش

۲۶ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)File Module( ول ��ی م�ن�ٹ �کا�ٹ �ج �ز �ی
ک
�
ل  ا�کئ �کجا�ج �وم: �کن

)Create a New File( ت� ��ی حن ل �کی �کت ا�کئ ک �کن ک�ٹر��کن ی ��ک�ی �ئ 1. �کن
��تی �ہے۔  ا ی �سب ��ئ ا �ن ل �سب ا�سئ ��س�ی�ے �سن ے کے  روع �سر�ن ی سش �تری �سارروا��ئ ی و ��ن و�سن ا�سن طہ �ست ا�سب ا�سن ر �سب ��سل�ے �سپ �سسی �سعا

ہئ �کار: �ت �کر��ی
 � و �س�ی �ن �۔�File > Create Newس�ی �ی ا�سئ ر �سب  �سپ

:Nature � ��ی �ب �سر �ن �ت ۔Electronic �س�ن
:Type :� ��ی ا�ب �سر حن �ت ��ن سم �سا ا � سے ا�سیک �ست  �و �س�ی

م(: گ �ک��ٹ ��ن ی �کو�ٹ �ت ��ی رن )Non-SFS,Basic Head )رو� �ٹ �ی ل �سہ ا�سئ �ہ �سن ے کے طے �سش  �سسحسکسم���
ا �ہے۔ و�ست ��ی�ٹ �سہ �نر م�بر �ب ل �سن ا�سئ �ن سے �سن اوئ را�پ �ٹ Sub Head, Financial Year( کے �ٹ

م(: ل �ک��ٹ ا�کئ گل �کن م�بر �سبراہSFSِ )�ک�ن ل �سن ا�سئ ی �سا �سن ی مر�ن �ن ��پ �ی کے ا �ن ��ب ا �یر �سسی �سپ �ن  �سار�ن �سب
ا �ہے۔ را�س�ت �ر�ن �سر�ست

�۔ ��ی �ب �سر �ن �ت ��با�ن �س�ن مرہ اور رن وع )Subject Description(، رن می �سو�سن لارن
Continue Workingے �سا۔ ا�ئ و �سب ��ی�ٹ �سہ �نر م�بر �ب ل �سن �ت ل �سا �س��ت ا�سئ �؛ �سن ��ی ر �سلک �سر  �سپ

اہ: �ج �ت م ��کز ��ہ
ا �ٹ ��ی ا �ٹ �ٹ گر �س�ی ��ی ہ � �ت و �سک�تی، ا�س�ب � �سہ �ی �ہ ھی �سن م �س�ب � �ستر�س�ی م�بر �س�ی ل �سن ا�سئ و �سن ے �ست ا�ئ و �سب ��ی�ٹ �سہ �نر م�بر �ب ل �سن ا�سئ ار �سن ا�سیک �سب

ا �ہے۔  ��ی�ٹ �سر �سک�ت �ٹ �ن ا�سپ ک�ش گ �س�ی ل�ن �سی �سو �ٹ

 .1
 .2
 .3

 ◦

 ◦

 .4
 .5

۲۷ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن �ی � ی ا�سکر سرن سی مر� �ت � ل�ی �ن ست سی � ل � سئ ا� ی �سن سن�ئ کل 25: � �سش

ا�ب �ن �ن�ت م�بر �سا ا� سن ل � سئ ا� ��ت �سن ست ے � کل Non-SFS :26 اور SFS ک �سش

)Created Files & File Inbox( ا�ک� ل ��ن �کج ا�کئ � �ور �کن ل�ی ا�کئ دہ �کن ار �کش �ی 2. �کت
:Created File Listا وا�سپس � �سی �ی ی �س�ئ �ب ��ی سب

�
 � �ی �ہ سر �سو �سن ھی �سسی ا�سن ہ�ی� �سگر ا�سب ی �س ا لی �س�ئ �ن و �سب � �سب ل�ی ا�سئ  وہ �سن

ہ�ی�، وہ  ی �س ہ�ی�۔ �File > Createdسل�ب �سی �س�ئ ی �س �ت � ر�سہ  �س�ی

:File Inbox ہ�ی�، وہ ی �س ا �سار� �سی �س�ئ م�ٹ �سی ام �س�ب و لاگ ا�ن �سار�ن کے �سن � �سب ل�ی ا�سئ مام �سن File < وہ �ست

Inbox ہ�ی�۔ ی �س و�ست ہر �سہ ا� � �سظ  �س�ی

: ا�ک� کے �کا�کم�ن  ��Comp No, File No, Subject, Sent By, Sent On, Read On, Dueن �کج
On, Remarks۔ 

۲۸ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا�: �ی ��ئ ا�ی �کاررو� �ی �ن ا�ج 6 �کج �ی ا�ک� �کپر ��ک�ت ل ��ن �کج ا�کئ �کن
:Receive / Send Backا۔ سر �سو وا�سپس �سر�سن ے ا�سن ا �سج�جھسل��ے�ے ا �سی  �سو�سول �سر�سن

:Sendا۔ �ن �ب ��ی گے �سب ل اآ ا�سئ ��س�ی�ے �سن روری ا�سکا�سا�ت کے   �ن
:Move Toا۔ ل �سر�سن �ت �ت � �س�ن ر �س�ی و�س�ٹ ا�سس کے �ن ل �سو ا�ن �سب ا�سئ  �سن

:Create Partا۔ ��ن ا �ن ل �سب ا�سئ وی �سن رن ��س�ی�ے �سب رور�ت کے  گامی �ن �ن  �سہ
:Parkا۔ ل �سپار�س �سر�سن ا�سئ ��س�ی�ے �سن ��س�ن�ے کے  ر �سارروا��ئی رو �تی �سور �سپ  و�ست

:Close )Send for Approval(ے� ��س�ی وری کے  �ظ ے �سی �س�ن � �سر�ن �ن ل �سب ا�سئ ع� �سن ے کے �سب � �ی�� صس�سن  �سست
ا۔ �ن �ب ��ی �سب

)Created File List( ہر�س�ت � سی �سن لوں � سئ ا� دہ �سن ار �سش �ی کل 27: �ست �سش

 •

 •

 •

 •

 •

 •

۲۹ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ر �ظ س�ن سم�ن �سا � سس اور �سا� ل اںن �سبا� ا�سئ کل 28: �سن �سش

Electronic File Inner( ر �ظ ہر� �ک�ن حہ �ور �و� درو�کنی �ک�ن ل �کا ���ن ا�کئ 3. �کن
)Page

ہ ا �ہے۔ �سی �ہ �سھل�ت �رو�سنی �س�ن ل �سا ا��ن ا�سئ ے سے �سن ر �سلک �سر�ن م�بر �سپ ل �سن ا�سئ � �سن �ٹ �س��ٹ �س�ی �ٹ ��ی ا �سری ا ا�سس �سی ا�ن �سب
ا �ہے:  و�ست سم �سہ �ت � �س�ن لرن �س�ی �ن �ی و �و �سساوی �سپ س �ہے، �سب �ی م ور�س ا�س�پ س �سا �س�ب سے ا�ہ �سن ای-اآ

:)Noting Panel( ل �ن �ی و�ٹ �کپ ل — �کن �ن �ی ا�کیا� �کپ �تری�کج ا� ��ن �ہ ے �سی �سر� �سی ح�� � �سس�سن �ی ا�سئ ل کے �سب ا�سئ ی �سن �ت ��ی  روا
ہ�ی�۔ ے �س ا�ت ے �سب صرے اور ا�سکا�سا�ت ��س�سھ�� �ب راء، �ست س، اآ و�سٹ �سن

:)Correspondence Panel / TOC( ل �ن �ی ل — مر��ک��ت �کپ �ن �ی مام���کیا� �کپ ا�سل �ست � �سش ل �س�ی ا�سئ  �سن
Table of( ا�ت �ر�سب �ولِ �س�ن ا� �سب �ہ ا�ت �سی او��یرن ی ��س�ت ��ت ا � اور �سوالہ �سب �ی �ت ا��ا�سش �تری �سی �و�، ��ن �سن

ہ�ی�۔ ی �س ��ت ر اآ �ظ � �سن کل �س�ی �ن �سی �سش ی ا�سی ی �ٹ Contents( اور �سپ

 •

 •

۳۰ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)� �ی سئ ل )�ا� �ن �ی سپ �( اور مرا�سل�ت � �ی سئ ل )�سبا� �ن �ی سپ و�ڈ � حہ — �سن س�ن ی � سن درو� ل �سا ا��ن سئ ا� کل 29: �سن �سش

و�ٹ لو �کن و�ٹ �ور �کی �ن �کن ��ی ا�: �کر �ی ��ئ ل �کی �کاررو� �ن �ی و�ٹ �کپ 4. �کن
ہ�ی�:  ے �س ا �سسکس�ت�� ے �سب س ��س�سھ�� و�سٹ سم کے �سن ل �سپر �و �ست �ن �ی و�ٹ �سپ �سن

�ت صو�ک�ی و�ٹ )Green Note -�کن �ن �کن ��ی �کر
) و�ٹ ل �کن �ت (�ک��ت و�ٹ ی �کن و�ٹ )Yellow Note - �کار�ن لو �کن �کی

�ت �ی �ش و�سنی�س�ی ا�سن ل اور �ست �ت کار�ٹ �سا �س��ت سر�ساری ر��ی
و�ٹ )Draft Note(۔�س�ہ۔ ی �سن ی �سسو�ا��ت ا، �سار�ن �سحپ

�ن ��ی �ن م و �ست ���یل�ستر�س�ی �ب و �ست ے �ست ا�ئ ھ �سب گے �سبرٹ ل اآ ا�سئ ار �سن ا�سیک �سب
ا۔ و �سک�ت � �سہ �ی �ہ �سن

ا ���یل �سی �ب � �ست و�ٹ �س�ی �ن �سن ��ی ، �سر �ٹ الا اسے ا�سی�ٹ سرِ �سب ا�سن
ا �ہے۔ �سس�تر� �سر �سک�ت

گ و ر�سن
�ت ا�سن �ن �سش

م�پ اور �ی م ا�س�ٹ ا��ئ ر، �سٹ �ظ س�برن �سپس �س�ن
ط۔ �ن ۔��س�ت اور�ت ی �سسش ر، �سار�ن �ظ ر� �سپس �س�ن رن

:Quick Notingن� اوئ را�پ �ٹ �( �ٹ ی �س�ی ��یرن گر ا ا�سن �ی �سی �ن ے )ار�و، �سہ ے والے �سجمسل��ے و�ن عمال �سہ ار ا�س�ت ار �سب  �سب
ہ�ی�۔  ے �س ا �سسکس�ت�� ��س�ی�ے �سب ا�سل  سے ا�سیک �سلک �سپر �سش

۳۱ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



:)Attachments( سلکا�ت �ٹ )�PDF, DOCX, XLS, PPTXک�ن ار�س�ی ھی �سن ھ �سسی �سب و�ٹ کے �سا�ست  �سن
ا �سک�تی �ہے۔  �چ �سی �سب �ی ��ٹ رن ا او��ی �یرہ( �سی ��س�ت و�ن

ول �سبار ڈر �سڈ � ��ی نرن اور ا�سیدڈ � �ٹ سب ے � ل ک �ن �ی سپ و�ڈ � کل 30: �سن �سش

و�س�ت س�ہ سی � � Quick Noting ڈر اور � ��ی گ ا�سیدڈ �ن سٹ و� کل 31: �سن �سش

۳۲ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



& Correspondence Panel( و �ن م�جر�کر �ک�ی �ی ل �ور �کہ �ن �ی 5. مر��ک��ت �کپ
)Action Menu

ا �ہے:  م �سر�ست ارا�ت �سنرا�ہ �ی �ت م ا�سن ��یل ا�ہ و )Action Menu( �ر�ن �ن �ن م�بر�سر �س�ی �ی ع �سہ � وا�ست ل �س�ی �ن �ی � �سپ �ی �ا�سئ
:ToC Menu۔ ہر�س�ت � �و� و مرا�سلا�ت �سی �سکمل �سن مام �سن ا�سل �ست � �سش ل �س�ی ا�سئ  �سن

:Recentا۔ ا مرا�سلہ ��سیک��ن ا �س�ی ا�سل �س�ی � �سش ی �س�ی  �سال �ہ
:Allا۔ � ��سیک��ن �ن �س�ی ی ا�سی ی �ٹ ھ �سپ مام مرا�سلا�ت ا�سیک �سا�ست  �ست

:Previous Notingس �سا �س�ا�س�ہ۔ و�سٹ مام �سن ہ �ست �ت ل کے �سا�سب ا�سئ  �سن
:Migrated Notingس۔ و�سٹ �ہ �سن ل �سش �ت �ت � �س�ن و�سٹر �س�ی �ی ام سے �سم�پ �ظ ے ��س�تی �سن  �سپرا�ن

:Draft List۔ ہر�س�ت � �ہ �سسو�ا�ت �سی �سن ار �سش �ی ��ت �ست ل کے �ست ا�سئ  �سن
:Draft Documentا۔ رن �سھو�س�ن او��ی �ن �سسو�ہ ��س�ت ��ی ہ �ستر ارن  �ست

:References۔ ہر�س�ت � ا�ت �سی �سن او��یرن ی ��س�ت ��ت ا امی �سوالہ �سب  �س�ت
ا: ا �ور ��کگ �کر�کن ا�کل �کر�کن � مر��کلہ �کش ل �س�ی �ن �ی � �سپ �ی لAdd Receipt �ا�سئ ا�سئ � �سن ر �سلک �سر کے �سو�سولہ ر�س�ی  �سپ

و  و �ست ھی �سہ ہ �سبرٹ گے �سن ل اآ ا�سئ ��تی �ہے۔ ا�سر �سن ا ا�سل �سی �سب � �سش ھی�Detachس�ی � �سو وا�سپس ا�سگ �سب ��جع�ے� ر�س�ی ر  کے �ن
ا �ہے۔  ا �سک�ت ا �سب �س�ی

 •

 •

 •

 •

 •

 •

 •

 •

۳۳ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن �ی � سی ا�سکر ے � سر�ن ا�سل � ا مرا�سلہ )Add Receipt( �سش �ی � �سن س�ی ل � سئ ا� کل 32: �سن �سش

ہ �ت ے �سا �سر��ی سر�ن � )Detach( ے مرا�سلہ ا�سگ ل س ا�سئ کل 33: �سن �سش

)Referencing( ا �ن ��ی � �کا �کو�لہ � و�کٹ ہ �کن �ت � مر��ک��ت �ور �کا�کج � �ک�ی و�کٹ 6. �کن
ے �سپرا�ن ا  �سی حا�ت  �و� کے �س�ن � �سن �س�ی و�ٹ  �سن �ن  ��ی �سر �سہ  ہ �ہے  �سی �ت  صو�س�ی ور �سن �ت �سا�ست ی  ��ئ ا �ہ �ت ا�سن �سی  س  �سن ای-اآ

ا �ہے:  ا �سک�ت ا �سب ا�سی �ن ک �سب �پر �س�ن ��ئ ہا س �سا �سبراہِ را�س�ت �س و�سٹ �سن

۳۴ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا(: ک �کر�کن حہ �ک�ن ��لل�� �کا �ک�ن ہ 1 )مر� �ت �کر��ی
لاً:  ا�ظ )�س�ش ہ ا�س�ن � �س�لو�سب �ٹر �س�ی ��ی �ٹ و�ٹ ا�سی �“�سن ھ�ی سیک حہ 2 �� س�ن �۔”� ��ی �ب �سر �ن �ت ( �س�ن

ار سے  ول �سب ا �سر �سٹ ر �سب ے �سپ ح�� ط کے �سس�سن ا�سن�ب �سن � �سب �ی ے �سپر�Referencing Iconا�سئ ح�� ا �سس�سن � �سی �ی ا�سئ  ���ب
�۔Refer This Pageرا�سئ�ٹ �سلک �سر کے  ��ی �ب �سر �ن �ت  �س�ن

� �ی و �ا�سئ ر �سلک �سرے �سا �ست سر اس �سپ � گے۔ ا�سن �ی ا�سئ �ن �سب ک �سب �پر �س�ن ��ئ ہا عال �س گ �سا �سن ے� ر�سن �جل�� ��سن ا�ظ  وہ ا�س�ن
ے �سا۔ ا�ئ �ہ �سھل �سب ی �س�ن وری و�ہ ا�سن�ب �ن �سب

�یر��کر��ن �کا �کو�لہ(: و�ٹ �ور �کپ ہ �کن �ت ہ 2 )�کا�کج �ت �کر��ی
�۔ �ی ا�سئ ک�ن ���ب ��ئ � اور Referencing اآ ��ی �ب �سر �ن �ت ا�ظ �س�ن � ا�س�ن �ٹر �س�ی ��ی �ٹ و�ٹ ا�سی �سن

� اور  ��ی �ب �سر �ن �ت م�بر �س�ن �یرا�سرا�ن �سن م�بر اور �سپ و�ٹ �سن ہ �سن عل�ت �ن سے �س�ت اوئ را�پ �ٹ �۔�OKٹ �ی ا�سئ  ���ب
ے �سا۔ ا�ئ � �سھل �سب و �س�ی �ٹ و�ٹ �سپا�پ ا�پ و�سن صوص �سن ے �سپر وہ �س�ن �سلک �سر�ن

ہ �ت ے �سا �سر��ی سر�ن ک � حہ �س�ن س�ن ��ھل�� �سا � � مرا س�ی و�ڈ � �ن �سن �ی � سر کل 34: � �سش

 .1
 .2

 .3

 .1
 .2
 .3

۳۵ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



س �سپا�پ ا�پ سن �نر� سرا�ن �سا ر��ی �یرا� و�ڈ اور �سپ ہ �سن �ت کل 35: �سا�سب �سش

� �نر�کن گ �ور �کو�کل ر��ی ک�ن ل �ک�ن ا�کئ ، �کن م�ن�ٹ �پ �ی کٹ
�
ل � ا�کئ 7. �کن

)Action( ہ �کار�کمل �ت وم و �کر��ی �ہ ��ک�ن و��کج � و �کن ر��کئ م سش ��ہ

Attach

Files

ھ �وسری ل کے �سا�ست ا�سئ ی �سن مر�سرن
ا�سہ وہ ا�سیک ا �ست �سن ورٹ � �سب ل�ی ا�سئ ہ �سن عل�ت �س�ت

�۔ ��ی ھ �س�نر �سر �سا�ست

� ��ج�ی�ے ا ی �سپ و�سن � �سہ ا�سس �س�ی ل ا�ن �سب ا�سئ ے والی �سن و�ن سلک �سہ �س�ن
و۔ ہ �سہ �چ �سن �ی ��ٹ ل سے ا ا�سئ � سے �سسی اور �سن ے ��ج�جل��ے اور 

ا �ہے۔ ا �سک�ت ا �سب ر Detach �س�ی رور�ت �سپ �ن

Link Files
ا�ن لو� کے �ر�س�ی ا�سئ ل�ن �سن �ت �و �س�ن

ا۔ م �سر�سن ا��ئ ط �ست می �س�ا�س�ہ �سا ر�سب ا�سہ �سب

��س�ن�ے )Read-Only( کے رٹ ل �ر�ن �سپ ا�سئ �ہ �سن ک �سش �س�ن
ھ �سوو ل کے �سا�ست ا�سئ ی �سن ��س�ی�ے �سھل�تی �ہے اور مر�سرن

ا ا �سک�ت ا �سب ر Delink �س�ی ے �سپ و�ن م �سہ �ت � �سر��تی۔ �سام �سن �ی �ہ �سن
�ہے۔

Local

Reference

ا �ٹ �سی ، �سرن ی ا�سیک�ٹ ہر سے �سو�سئ ا� �سب
� /ور�ٹ �س�ی �ن ی ا�سی ی �ٹ طہ �سپ ا�سب �سن

� �سوالہ ل �س�ی ا�سئ لو�ٹ �سر کے �سن ا��پ
ا۔ �ن ��ی �

ل ا�سئ ا �ہے اور �سن و�ست ہر �سہ ا� � �سظ س �س��ٹ �س�ی �نر�سن �ر�ن ر��ی
ا۔ � �سر�ست �ی �ہ ھل �سن و�سب س �سو �سب و�سٹ ل �سن �ت کے �س��ت

۳۶ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



و دٹ سی و�سن ے � سر�ن � )Attach( سلک س�ن ل � سئ ا� ھ �وسری �سن ے �سا�ست ل ک ا�سئ ی �سن سرن کل 36: مر� �سش

ا سر�سن م � �ئ ا� ط )Link Files( �ست ی ر�سب م سہ اںن �سبا� ے �ر�س�ی لوں ک سئ ا� کل 37: �و �سن �سش

۳۷ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا سر�سن لو�ڈ � �پ رن )Local Reference( ا� �ی او� ی ��س�ت �ت ا� ی �سوالہ �سب ام کل 38: �س�ت �سش

& Park, Pull Back( ل ا�کئ وی �کن رن ا �ور �کج �ن ا، و��کپ� �ک�ی ل �کپار�ک �کر�کن ا�کئ 8. �کن
)Part File

:)Park( ا ل �کپار�ک �کر�کن ا�کئ ��کن �ی �ہ ی �سن ی �سارروا��ئ ک �سو�سئ �ن �ست ار��ی اص �ست ا �سن ور�ٹ �سی ��پ ی ر �یرو�سن ر �سسی �سب ل �سپ ا�سئ  ا�سر �سن
��س�ی�ے  ے کے  ا�ن �ٹ ا�سس کے رسش سے �سہ و اسے ا�ن �سب و �سک�تی، �ست ��Parkسہ ا �ہے۔ اس �س�ی ��ت ا ا �سب  �سر ���ی

ہ�ی�۔ �س�تررہ ے �س ا�ت ��س�ی�ے �سب مار�سس �ر�ن  ��ی �ن )Parking Due Date( اور ر ار��ی ری �ست �سن گ �سی اآ ار�س�ن �سپ
�ت اسے  ھی و�ست ا �سسی �سب ر �سی �ن �سپ ار��ی ع )�UnparkEdit Dueست و�س�ی � �ست �ن �س�ی ار��ی ا �ست ا �ہے، �سی ا �سک�ت ا �سب  �س�ی

ا �سک�تی �ہے۔ Date( �سی �سب

:)File Pull Back( ا ل و��کپ� �ک��ج �کر�کن ا�کئ ل �سو �کن ا�سئ ی �سن ی �س�ئ �ب ��ی سب
�

لطی سے   سےFile > Sent �سن
�ت ے� و�ست ��س�ج�ت�� و۔ وا�سپس  ہ �سھولی �سہ ل �سن ا�سئ ک �سن ھی �ست ے ا�سب �ہ �ن �ن کہ �سو�سول �س�ن ر�س�ی ا �ہے، �سبسش ا �سک�ت ا �سب وا�سپس �س�ی

ا �ہے۔ و�ست می �سہ ا لارن ہ �ر�ن �سر�سن و�ب
:)Part File( ل ا�کئ وی �کن رن ا�کج ر �سام �سر�سن ��سل�ے �سپ وری �سعا و اور �سسی �ن � �سصرو�ن �سہ �ی ل �س�ہ ا�سئ  ا�سر ا�سل �سن

ل ا�سئ و �سپار�ٹ �سن ��تی �ہے �ست ل وا�سپس اآ ا�سئ �ب ا�سل �سن � �سب ع� �س�ی ��تی �ہے۔ �سب ا ا لی �سب �ن ل �سب ا�سئ وی �سن رن ی �سب و �سار�ن و، �ست �سہ
ا �ہے۔ ��ت ا ا �سب م )Merge( �سر ���ی � �ن ل �س�ی ا�سئ �سو ا�سل �سن

 •

 •

 •

۳۸ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



لاگ �ی �ئ ا� ی �ڈ �ت �ی صد� ے �سا �ست سر�ن ل �سپار�س � سئ ا� کل 39: �سن �سش

)Unpark( ا � لا��ن س�ی سس � سپس اںن �سبا� ل �سو وا� سئ ا� دہ �سن کل 40: �سپار�س �سش �سش

�ن ��ی سی ا�سکر ے � سر�ن � )Pull Back( سپس �سل�ب ل وا� ا�سئ س�ئی �سن ی � �ج ��ی سب
�
کل 41:  �سش

۳۹ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



کار�ڈ اری اور ر��ی �ی سی �ست � )Part File( ل ا�سئ رنوی �سن کل 42: �سب �سش

/ Send with DSC( ا ل �ر�کال �کر�کن ا�کئ ھ �کن ��ی�ت کے �کا�کت �د و�کنی �کت ا�کن 9. �کت
)eSign

ہ�ی�:  ے �س و�ت ا�ب �سہ �ی ا�لا�ت ��س�ت �ب ا�ب کے 6 �س�ت حن �ت ��ن سرا�ن کے ا �ت ا�سن ےے و�ست �� �س�ج�ج�ت�� سب
�

گے  ل اآ ا�سئ �سن
:All۔ �ن �ی عال �سار�سن مام �سن ے کے �ست  �سسحسکسم���

:Recent 5۔� �ی ی �س�ئ �ب ��ی سب
�

 � ل�ی ا�سئ � �سن �ی �ہ �ن �ن �سب �ی ے 5 �سار�سن  �سج�جھسل��ے�ے
:In Channel۔ سرا�ن ا�سل ا�سن � �سش �ن �سوو�س�ن�ٹ �س�ی ل اآ �ن �ی طہ �سپ ا�سب ا�سن ل کے �سب ا�سئ  �سن

:Sub-ordinates۔ �ن �س�ی ��ت �سلارن  �سا�ست
:Send Backا۔ �ن �ب ��ی ھی اسے وا�سپس �سب ی �ست ��ئ سر سے اآ س ا�سن ل �سب ا�سئ  �سن

:Reporting Officerسر۔ گ ا�سن �ن ور�سٹ ��پ ہ ر عل�ت  �س�ت
: ا�لا�ت �ج طی �ک�ت �ن ��جع�ے� ��ک�ت ر و�س�ن کے �ن و �سٹ �ٹ ��پ �سام ار�سال کے �سلاوہ USB �سر  DSC Sign & Sendا �سی  

��جع�ے�  ر ی کے �ن ی �سپ ل او �سٹ ا�سئ ��eSign & Sendسو�سب ے �� �جحپ ��سن و�ٹ کے  �ن �سن ��ی ی �سر ے �ہ و�ت ط �سہ �ن ا �ہے۔ ��س�ت ��ت ا ا �سب  �س�ی
ا �ہے۔  ��ت ا و �سب ل �سور �سپر �ر�ن �سہ �ت م�پ �س��ت �ی م ا�س�ٹ ا��ئ �ہ اور �سٹ ام، �س�ہ �ہ �سا �سن �ن ط �س�ن �ن ��س�ت

 •

 •

 •

 •

 •

 •

۴۰ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ا�لا�ت �ب ے �س�ت ا�ب ک �ن �ن�ت ے ا� سراںن ک سن ی�� ا� �ھ� � ے  �ے ک �� ن�� ج� ج� ھ� � سب
�
ل  سئ ا� کل 43: �سن �سش

)File Sent List( ہر�س�ت � سی �سن لوں � سئ ا� س�ئی �سن ی � �ج ��ی سب
�
کل 44:  �سش

۴۱ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



& Draft( ل وری �ور �کتر�ک�ی �ظ ے �ک�ن �کجا�ج �کوم: �کسو�ہ �کجر��ئ
)Dispatch

اری �ی وری )Draft for Approval - DFA( �کی �کت �ظ ے �ک�ن 1. �کسو�ہ �کجر��ئ
� ل �س�ی عم�ی و اس �سکم �سی �ست ہ�ی�، �ست ے �س ےے �سا �سکم �سا�ر �سنر�سا�ت �� �س�ج�ج�ن�� سب

�
ط  ا �سن ی �سی ��ئ الا �سسی �سارروا سرِ �سب � ا�سن ل �س�ی ا�سئ �ب �سن �سب

ا �ہے �سجس�ےے  ��ت ا ا �سب ار �س�ی �ی ا�سہ �ست ا �سن ��سل�ے �سا �سحپ ا �ہے۔ DFAسر�ساری مرا ��ت ا ا �سب  �س�ہ

:)Scenarios( ے�� ��پ�ت ے کے 3 �کر ار �کر�ن �ی �کسو�ہ �کت
:)Text Editor( 1 ہ �ت ا�سئ�پ�کر��ی �ن �سٹ ط �سا �س�ت � �سبراہِ را�س�ت �سن �ٹر �س�ی ��ی �ٹ س کے ا�ن �سبل�ٹ ا�سی �سن  ای-اآ

ا۔ عمال �سر�سن �ٹ ا�س�ت ل�ی م�پ �ی ا �سٹ ا �سی �سر�سن
:)Word Document Upload( 2 ہ �ت �ٹ ور�ٹ ).docx(�کر��ی کرو�سا�سن �ی ��ئ ر �سا و�سٹر �سپ �ی ��ج�ن�ےے �سم�پ  ا

�ن �سو�ٹ �سر کے اوئ ل �سو �ٹ ا�سئ و ور�ٹ �سن و �ست ی �سہ م �سر��ن � �ستر�س�ی ع� �س�ی ا۔ ا�سر �سب لو�ٹ �سر�سن ار �سر کے ا��پ �ی ط �ست � �سن �س�ی
ا �ہے۔ ا �سک�ت ا �سب لو�ٹ �س�ی ارہ ا��پ �ٹ �سر کے �و�سب ر ا�سی�ٹ و �سپ �ی ��ئ را �سو�سل �ٹ

:)PDF Document Upload( 3 ہ �ت لو�ٹ�کر��ی رن ا��پ او��ی �ن ��س�ت ی ا�سی ی �ٹ �ہ �سپ ار �سش �ی � سے �ست ے ��ج�جل��ے  
ا۔ �سر�سن

: �ن �کو��کئ ا�ی  �ی �ن ,Letter,�کج  Office  Order( سم  �ست �سی  ط  �سن  ،Draft  Nature  )New/Fresh(  
کے  �سر  �را�ن  ا��ن �سا  وع  �سو�سن اور   ، ��با�ن رن  ،)Notification,  Circular,  MemoSaveسلک� ر  �سپ  

ا �ہے۔  ��ت ا و �سب م�بر الا�ٹ �سہ �ٹ �سن را�سن �نر� �ٹ ی اسے ا�سیک �س�ن ے �ہ و�ت و�ظ �سہ �۔ �سح�ن ��ی �سر

 .1

 .2

 .3

۴۲ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



:)Auto  Backup( ��پ  ک  �ی �کب و  ��ٹ م�آ �س��ٹ و  �ست ے  ا�ئ �سب ھول  �سب ا  �سر�سن و  �س�ی کے  �سر  ا�سئ�پ  �سٹ �سار�ن  ا�سر   
و۔  ہ �سہ ع �سن ��ئ ا ا �سن �ٹ ��ی ا�سہ �ٹ ا �ہے �ست و�ظ ر�س��ت ک ا�پ �سح�ن �ی �ن �سا �سب ر �س�ت و��سار �سور �سپ �سن

�ن سپ�ش � لو�ڈ �سا اآ �پ ڈر اور ور�ڈ ا� � ��ی ے �سا ا�سیدڈ سر�ن ار � �ی سسو�ہ �ست ا � �ی کل 45: �سن �سش

)DFA( س �ڈ �ی س�ڈ �ڈ ا� را�سن ہر�س�ت اور �ڈ � سی �سن سسو�ا�ت � کل 46: � �سش

۴۳ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



& Version Control( ن� ��ی دو �ٹرول �ور �کسو�ے �کی �کت �ن �ک�ز 2. وررش
)Editing

ا �ی م ا�سیک �سن م �سپر �س��ٹ ہر �ستر�س�ی ہ�ی�۔ � ے �س م �سر �سسکس�ت�� � �سترا�س�ی سرا�ن اس �س�ی ا، ا�سن و�ست � �سہ �ی �ہ ور �سن �ظ ک �سسو�ہ �س�ن �ب �ست �سب
ا �ہے۔  �ت �سر�ست ل�ی حن �ن )Version 1, Version 2( �ست ہShow Versionوررش �ت مام �سا�سب ر �سلک �سر کے �ست �سپ  

ہ�ی�۔  ے �س ا �سسکس�ت�� ے �سب ��ج�سھ��� �سنرن � وررش
:)Delete Draft( ا �ن �کر�کن ا�کسو�ہ �کدن �ن �س�ی و اسے �س�ن و �ست ی �سہ و�سئ ہ �سہ �ت �سن سش ر�سن �ی ی �سپ ر �سو�سئ  ا�سر �سسو�ے �سپ

س  �ٹ �ی ے �سپر اس �سا ا�س�ٹ �ٹ �سر�ن ل�ی �سی و �ٹ و �ست کی �سہ ھ �سپ رٹ گے �سب ل اآ ا�سئ ک�ن ا�سر �سن ا �ہے۔ �س�ی ا �سک�ت و”DELETED“�سب  �سہ
ر�سترار ر�ہے۔  ��یل �سب �ٹ �سٹر �ٹ ا�سہ اآ ا �ہے �ست ��ت ا �سب

کار�ڈ دہ �سا ر��ی �ن ور �س�ن �ظ س�ن سنرن اور � � ، وررش لا�ت ص�ی �ن ست سی � سسو�ے � کل 47: � �سش

و دٹ سی و�سن ے � سر�ن �ن � سسو�ہ �سدن ہ اور � �سن ی �سوارن م سہ سنرن �سا �سبا� � کل 48: وررش �سش

۴۴ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



�ن �ی � سی ا�سکر � )Edit Draft( م س�ی ستر� � � س�ی سسو�ے � کل 49: � �سش

وری �ظ طہ �ک�ن ا�کج ا�کن در��ن �ور �کسو�ے �کی �کج د�کا�ن �کا ���ن �ن 3. و�کول �ک�ز
)Approve Draft(

:Add Recipients :ہ�ی� ے �س ا�ت ��س�ی�ے �سب ��ج�ت�ےے �ر�ن  ا�ن کے  �ہ و�ب ا�س�ی � �سک�ت  �سسو�ے �س�ی
:Public۔� م�ی �ی �ظ �ن ی �ست �یرو�سن ا �سب ہری، ا�ارے �سی �  �سام �سش

:Intra eOffice۔ �ن �س�ی ے کے �سلارن  اسی �سسحسکسم���
:Inter eOffice۔ �ن �س�ی گر �سحکمو� کے �سلارن ��ی � 

:)Approve Draft( وری �ظ و�کسو�ے �کی �ک�ن �ن �سہ ہ لے �سر �سطم�ئ ا�سئرن سر �سسو�ے �سا �سب ارن ا�سن �ب �سحب  �سب
و وہ  ے �ست ا�ئ ر �Approveسب ��ی�ت �سپ ص� م �سی �ست ا �ہے اور �س��ٹ ��ت ا �ن ���ب �ٹ ا �ہے۔ Yes �سب �ب �سر�ست �ن �ت  �س�ن

و�کنی ��کول: ا�کن می �کت �ک�ت
م �سمک�ن ی �ستر�س�ی �عی �سو�سئ � �ست سلکا�ت �س�ی �ن اور �س�ن ع� �سسو�ے کے �س�ت وری )Approval( کے �سب �ظ �س�ن

کا �ہے۔  �ن �سپ امہ �سب طہ سر�ساری �سکم�ن ا�سب ا�سن ہ ا�سیک �سب و�ستی۔ ا�ب �سی � �سہ �ی �ہ �سن

 •

 •

 •

۴۵ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ے �سا �سپا�پ ا�پ سر�ن ت��ے �ر�ن � �ج� � ے  د�ساںن ک �ن کل 50: و�سول �س�ن �سش

��ی�ت صد سی �ست � )Approve Draft( وری �ظ س�ن ی � م س�ت سی � سسو�ے � کل 51: � �سش

)APPROVED Status( ر �ظ س�ن سسو�ے �سا � دہ � ور �سش �ظ س�ن کل 52: � �سش

۴۶ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



Signing the Approved( � �ن لمی ��ک�ت ل �ور �کت �ٹ �ی حج �کی ر �ٹ 4. �کسو�ے �کپ
)Draft

ہ�ی�:  �ے� �س ��ج�ت طہ �سر ا�سب ا�سن ط کے 3 �سب �ن �ہ �سسو�ے �سپر ��س�ت ور �سش �ظ �س�ن

:DSC Signب� �ن �ت گہ �س�ن ط �سی �سب �ن �ن �سپر ��س�ت ی ا�سی ی �ٹ س سے �سپ ط۔ �ساوئ �ن ��جع�ے� ��س�ت ر و�س�ن کے �ن ل �سٹ �ٹ �ی حب �سی  �ٹ
ا �ہے۔ ��ت ا ا �سب �ن �ر�ن �س�ی و�س�ن �سا �سپ ��تی �ہے اور �سٹ ا �سی �سب

:eSignے �سپر ی �ر�ن �سر�ن ی �سپ ل �سپر �سو�سولہ او �سٹ ا�سئ ط۔ �سو�سب �ن ک ��س�ت ک�ٹرا�سن ی ا�س�ی �ن ر �س�ب ی �سپ ی �سپ ��سار او �سٹ  اآ
ہ�ی�۔ ے �س ا�ت ط �سگ �سب �ن ہر و ��س�ت ل �س� �ٹ �ی حب �سی و��سار �ٹ �سن

:Ink Signلمی ی �ست سر سے ��س�ت کال �سر ا�سن ر��ن�ٹ �سن ط �سا �سپ و �سن و� �ست ہ �سہ ا�ب �سن �ی ط ��س�ت �ن و�سٹر ��س�ت �ی  ا�سر �سم�پ
س  �ٹ �ی ��تی �ہے۔ اس �ورا�ن ا�س�ٹ ا لو�ٹ �سی �سب �ن ا��پ ی ا�سی ی �ٹ �ہ �سپ �ن �سش ھر ا�سک�ی ہ�ی�، �سپ ے �س ا�ت ��س�ی�ے �سب ط  �ن ��س�ت

PENDING_INK_SIGN_CONFIRMATIONہ� ط �سش �ن ے �سپر ��س�ت �نرم �سر�ن ا �ہے، �سجس�ےے �س�ن و�ست  �سہ
ا �ہے۔ ��ت ا و �سب می �سہ ہ �س�ت ��ن �سن

سمل ط �سا � �ن س�ت ل �� �ڈ �ی �ب سی �جع��� �ڈ� � ر ے �ن ��سار eSign ک کل 53: اآ �سش

 .1

 .2

 .3

۴۷ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)Dispatch from File( ا�کو ��پ ل �ور �کن می �کتر�ک�ی ل سے �ک�ت ا�کئ 5. �کن
ا  �ن �ب ��ی ا�ن �سو �سب �ہ و�ب ا�س�ی ہ �سک�ت و�ب �سو �س�لو�سب �ہ �سک�ت ط �سش �ن ل )Dispatch(��س�ت ا �ہے۔ �کتر�ک�ی لا��ت  �س�ہ

: ��ے ��پ�ت ل کے �و �کر �کتر�ک�ی
�تر سے(: : • SelfPostal Mode )�کجر�ہِ ر��ک�ت ��ن ے� ا، �سج�جس��ے لا�ت �ر�ن �سر�سن ص�ی �ن ا�س �سی �ست  �ٹ

)Speed Post, Regd Post(
Postal Charge & Weight •

و( ل �سہ ی �ستر�س�ی • Peon Book No & Peon Name )ا�سر ��س�ت

• Out Date & Time اور Delivery Status۔ 

:CRU )Central Registering Unit(ن کے �سوالے� ک�ش �چ �س�ی �ی �س�پ ی �ٹ و�ب �سو مر�سرن  �سک�ت
ا �ہے۔ گ �سر�ست ک�ن ا�س�ہ �سب ا�ست ا� �سا �سملہ اس �سی �سب �ہ ا �سب �سر�سن

: و�ک�ت ا�کو ��پ )Follow-Up( �کی �ک�ہ �ت �کن ل کے و�ست Send/Dispatch with Follow- �ستر�س�ی

Upی �سا ��ن ہا ا���س ر �سی �ن �سپ ار��ی م اس �ست ا �سک�تی �ہے۔ �س��ٹ �ن �س�ترر �سی �سب ار��ی ری �ست �سن وا�ب �سی اآ ع �سب و�ست �ب �سر کے �س�ت �ن �ت  �س�ن
Success - Dispatch( ام عن �ی ی �سا �سپ ��ب ا ر �سا�س�ی �ن �سپ ��ی ی ا�سکر ے �ہ و�ت ل �سکمل �سہ ا �ہے۔ �ستر�س�ی اری �سر�ست ا�سر�ٹ �سب

ا �ہے۔  ��ت ا و �سب ہر �سہ ا� Created( �سظ

 •

 •

۴۸ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



)Initiate Dispatch( ا سر�سن روع � ل سش س�ی ستر� سی � سسو�ے � دہ � ط �سش �ن س�ت کل 54: �� �سش

ا�ب �سا �سپا�پ ا�پ �ن �ن�ت �ن )Postal Details( اور CRU ا� ے �سوا�سئ ا�س ک کل 55: �ڈ �سش

�ن �ش ک�ی �ن �ی سڈ و� ی �سا �سن �ب ا� �ن اور �سا�س�ی سب�ڈ ی � م س�ت ل �سا � س�ی ستر� ھ � ے �سا�ست ا�سو ا�پ ک کل 56: �سن �سش

۴۹ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



گ  �ن د سر�کاری �ر�و �کنر�کہ �ن کی ��کطلا�کا�ت �کا �کس�ت �ی ک�ن �تری و �کت م ��ن مہ: ��ہ م�ی �کن

ی ��کطلا� ��یرن گر ا�ل��کن �ج دی �ک�ت �ن د سر�کاری �ر�و ��کطلا��کہ �ن �کس�ت

Diarisationडायरीकरणا�سئری �ساری �را�ن / �ٹ ا��ن

Receiptरसीदو�بِ �سو�سولہ � / �سک�ت ر�س�ی

Noting Panel�टिप्पणी पैनलہ ا�سن صرہ �سن �ب ل / �ست �ن �ی و�ٹ �سپ �سن

Correspondence

)TOC(
पत्राचार सूचीا�ت �ر�سب �ولِ �س�ن مرا�سل�ت / �سب

Green Noteग्रीन नोटि) و�ٹ و�ٹ )س�برن �سن ل �سن �ت �س��ت

Yellow Noteयेलो नोटि) و�ٹ ر� �سن و�ٹ )رن ا �سن ی / �سحپ �سار�ن

Draft for Approval

)DFA(
स्वीकृ�ति हेतिु ड्राफ्टिوری �ظ ے �س�ن �سسو�ہ �سبرا�ئ

Attach Fileफ़ाइल संलग्न करनाا ی �سر�سن ��ت سلک / �سن ل �س�ن ا�سئ �سن

Detachअलग करनाا ار�ن �سر�سن ا�سگ / �سن

Link / Delink�लंक / डी�लंक करनाا م �سر�سن �ت ط �سن ا / ر�سب م �سر�سن ا��ئ ط �ست ر�سب
Park Filesफ़ाइल पाकर्क  करना)ا ا )�سپار�س �سر�سن ی رو�س�ن ل �سار�ن ا�سئ �سن

Pull Backवापस खींचना)ک �ی ا )�سپل �سب وا�سپس �سل�ب �سر�سن

۵۰ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ



ی ��کطلا� ��یرن گر ا�ل��کن �ج دی �ک�ت �ن د سر�کاری �ر�و ��کطلا��کہ �ن �کس�ت

Dispatchप्रेषणرا ل / ا�سب �ستر�س�ی

CRUकें द्रीय र�जिस्ट्रीकरण इकाईو�سن�ٹ �ن �سی س�ٹر��ی�ش ی ر�سب مر�سرن

Delivery Mode�वतिरण का तिरीकाہ� ر��ی ل �سا �ن �ستر�س�ی

Part Fileआं�शिक फ़ाइलل ا�سئ وی �سن رن �سب

 • • • د  �کش م  ا م �کت ہ  ل �ک � د  م � �کج  • • •

۵۱ ے �سار ما�ئ �ن س ر�سہ �سن ای-اآ
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