
 

 

 

ఈ ఆ�ీ� �ాడ
టక
 �ావ��ిన software & Hardware �వ ాల
 

1) గవర��	ం� ఇ-�	�� ఐ�� ఉ��హరణక� ���ర�@ap.gov.in ల(�� ���ర�@gov.in ల(�� 
���ర�@nic.in వ*ంట,ం�-, �క� ల(/01 � ఆ3ీసుల7/ ఇ ఆ3ీ8 ల7క� అ��:; ను  సంప>�-ంచం��.    
2) �ర� ప/ 0ేసుB న� CలDE  ఈ ఆ3ీ8 GHI JKౖ� అడ>8  Nెల�సుPQం��  
 ఉ��హరణక� గRంటSర� CలDE  GాUVPW  https://gntr.eoffice.ap.gov.in    
 � JిసYం ల7 తప[/సUV\ా Adobe Reader ఇa�bc� 0ేసుPQGాd ల(కef Nే Pg/� hార�E  మనం అj ల7k 
0ేJిన 3Kౖ� మనక� బm> జo ల7 సUV\ా క/�ించదు. https://gntr.eoffice.ap.gov.in GHI JKౖ� ను ఇంటUq�� 
ఎst efE రo ల7au ఓ�K; 0ేJి Gాడవలwను. GuUx బm> జర�ల7 అన\ా గyగR� PQz{, |CలDE  3Kౖo }ాst ల� ఈ 
ఆ3ీ8 GHI JKౖ� సUV\ా ప/0ేయదు. మRఖ�ం\ా DSC (Digital Signature Certificate) ను Gాడల(మR. 
జ�Gా ర; ట�ౖం ఎ/�UాaH:ం� JRE Java Runtime Environment file ను ఈ PWzం�- JKౖ� నుం�� ఇంhాY � 
0ేసుPgనవలwను. 
http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/jre8-downloads-

2133155.html 

 

�ౌ; ల7k 0ేసుPgau మRందు లwౖJK;t అ\Vz�	ం� accept  0ేJి  

 Accept License Agreement 

Windows x86 Offline 63.17 MB   jre-8u191-windows-i586.exe 

3Kౖ� ను �ౌ; ల7k 0ేసుPgనగలర�  
 

తర�Gాత �ౌ; ల7k 0ేసుPgన� 3Kౖ� ను ఇa�bc� 0ేసుPgనగలర�. 
తర�Gాత జ�Gా Pా/�గUxష; 0ేయవలwను అందుక� �ం�ో8 hాY oY బట; a�PW� configure java అ/ ట�ౖప* 
0ేJి ఎంటo 0ెయ�ం��. 

 
 

�Kౖన క/�ిం�న configure java PWEs 0ేJి ర; 0ెయ�ం��. 



 

 

 

ఈ �ధం\ా వ��న �ం�ో ల7 security / PWEs 0ెయ�ం��. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



security PWEs 0ేJిన GHంటau వ��న �ం�ోల7  Edit Site List ను PWEs 0ెయ�ం��. అక�డ Add బట; PWEs 0ేJి

 



 
 

https://gntr.eoffice.ap.gov.in ను ఎంటo 0ేJి ok బట; PWEs 0ెయ�ం��. అప*[డ  ఆ GHI JKౖ� 
Exception site list ల7 ఈ PWzం�- �ధమR\ా add అ�� క/�ిసుB ం�-. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ఇప*[డ  advanced ను PWEs 0ెయ�ం��. 
 

part I ఈ PWzం�- �ధమR\ా JKట£Yం¤t 0ేసుPQం��.    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

part II ఈ PWzం�- �ధమR\ా JKట£Yం¤t 0ేసుPQం��.    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

part III ఈ PWzం�- �ధమR\ా JKట£Yం¤t 0ేసుPg/, apply తర�Gాత ok ను PWEs 0ెయ�ం��. 

    
 

ఇప*[డ  ఇక మనం మన కంప¥�టo ల7 జ�Gా ర; ట�ౖం ఎ/�UాaH:ం� ను ఇంhాY � 0ేJి Pా/�గUxష; 
0ేJ�hాం. 
 

 ఇప*[డ  మనక� CలDE  NIC Gాళ¨© ���న DSC removable drive/pen driveను JిసYం క� కaHsY 0ేJి 
��/ల7 గల “ePass2003India--Setup” hా°Y  Guo ను ఇంhాY � 0ేసుPQGాd.  

 

 
 



 

  
 

ఓPx PWEs 0ెయ�ం��.  
 

 

 

 

 

 
 

Next PWEs 0ెయ�ం��. 
 

 
 

 



Next PWEs 0ెయ�ం��. 

 
 

Install PWEs 0ెయ�ం��. ఇంhాY � అ��న తర�Gాత వ��న Jీ±²; ల7 Finish PWEs 0ెయ�ం��.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ఒకhాUV P¶బ· o̧ �ద start బట; �K>8 0ేJి ePass2003 Token Manager ను ర; 0ెయ�ం��  

 
 

 

 

 
 

 

�Kౖ �ం�ో ల7 � ��ర� � DSC ట¹Pq; JీUVయ� aHం కనపడ N��. login �ద PWEs 0ేJి password / 
ఎంటo 0ేJి మUV/� �వUాల� అన\ా � ఆర»aHౖజxష; ��ర�, � DSC ట¹Pq; Gాd��ట£/ Nెల�సుPQవచు�. 
password 12345678 

ఒకGuళ � DSC ట¹Pq; Gాd��ట£ అ�ef Nే � CలDE  NIC టÁం GాUV/ సంప>�-ంచగలర�. 
 



ఒకhాUV � JిసYం ను UÂhాY oY 0ేJి ఇ-ఆ3ీ8 ప/ 0ేసుPQవచు�.  
 

మRందు\ా మన కంప¥�టo ల7/ ఇంటUq�� ఎst efE రo ను ఓ�K; 0ేJి ��/ అ�ె>8t బÃo ల7 
https://gntr.eoffice.ap.gov.in ను ట�ౖj 0ేJి ఎంటo �K>8 0ెయ�ం��. తర�Gాత మనక� PWzంద చూ�ిన 
�ధమR\ా లD\V; ��C వసుB ం�-. 
 

 
 

ఇక�డ ఉ��హరణక� ఒక ఇ�	�� ఐ�Å eాస�o̧ ఎంటo ఎలD 0ెయD�ల7 చూ��Æ ం. 
 

ID: yourname.surname@ap.gov.in 

password: 123456789  
 

అ�Nే మనం  
 

Login ID: yourname.surname  “అంటÉ @ap.gov.in అవసరం ల(దు అన�మDట.” 
password: 123456789 

 

అలD ఎంటo 0ేJి login ను PWEs 0ెయD�d.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

GHంటau ఈ PWzం�- క/�ిం�న �ధమR\ా క/�ిసుB ం�- అక�డ File Management System  PWEs 
0ెయ�వలwను. 

 
 

 

 

తర�Gాత మన ఈ-ఆ3ీ8 GHI JKౖ� ను ఓ�K; 0ేJి DSC ను PWEs 0ేJి DSC Registration ను 
0ేసుPQనవలwను. 
 

 
 

తర�Gాత ఈ PWzం�- �ధమR\ా క��� 0ేË GHౖప*న �Kౖన Singing Certificate ను PWEs 0ెయ� వలwను. 
 

 



 
ఇప*[డ  Pg/� �ం�ో8 కన�Ux:ష; �	J�జq8 వhాB � అ/�ంట£/ accept/continue/ok  �K>8 0ెయ�ం��. 

 
 

 

 
 

ఇక�డ ఏÍ �K>8 0ెయ�క�ర ల(దు. 
 

 
 

 
 

 



 
�Kౖన UVCసYo బట; PWEs 0ెయ�ం��.  
 

 
 

DSC Token eాస�o̧ “12345678”  ను ఎంటo 0ెయ�ం��. 
 

 
 

ఇలD మనం మన DSC Token ను UVCసYo 0ేసుPQGాd.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

GHంటau Settings ల7/  Preferences / PWEs 0ేJి DSC Settings ల7 Signing ను JKలwsY 0ేసుPQ/ save 
బట; PWEs 0ేయDd. ల(కef Nే లD\V; సమయంల7 ఇబÏం�- పడవలJివసుB ం�-. 
 

అలD\x  Preferences ల7 Alert Settings  ల7 SMS Option ను ట£s 0ేసుPg/ Save బట; PWEs 0ేయDd. 
ఇలD 0ేయటం వలE  మనక� ఈ ఆ3ీ8 ల7 ఎవUqÑa� ఏ�ౖెa� 3Kౖ� పం�ినప*[డ  SMS Alert � UVCసYo̧ }f ; 
aHంబo క� వసుB ం�-. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



మRందు\ా మనం ఈ ఆ3ీ8 ల7/ Receipts Section గRUVం� Nెల�సుPgం��ం  
 

 
 

 

UVJీjY కEo� hా�; 0ేJిన తUా�త upload బట; PWEs 0ేJి ఆ 3Kౖ� / upload 0ేయDd pdf file మDత>�Ò 
upload అవ*N�� ప>సుB తం ఉన� పUVÍË ప>Pారం 20 యం.Ó వరక� 3Kౖ� upload 0ేసుPQవచు� 

 

Receipts JKÔ; ల7 మన ఆ3ీసుల7PW వ��న టeా� ఎంటo 0ెయ�ండం జర�గRతÕం�-  
అన\ా వ��న 3Kౖ�t hా�; 0ేJి Browse & Diarise  బట; PWEs 0ేJి upload  
0ెయ�వలwను. తర�Gాత dairy details ఎంటo 0ెయD�d అన\ా ఎవUVనుంØ, ఏ N�UÂఖున, ఏ 
�షయమR సంబంÙ-ం� వ��ం�- త�-తర �షయDల� enclosures వ*ంటÉ Gాట£/ Attach 
0ెయ�వచు�.   
ఆ3ీ8 క� వ��న ఈ�	�ల�, టeా�, బయట నుం�� వ��న UV��>జqంటÉషనుE  మUx ఇతర 
దరఖDసుB ల� అ�a� అ/�ంట£Ú సదర� UVJీjY  కEo� Gార� hా�; 0ేJి Browse & Diarise  
బట; PWEs 0ేJి upload  0ేJి UVJిjY  aHం జqనUx� 0ెయ�వలwను. జqనUx� 0ేJిన తర�Gాత �Kౖ 
అÙ-Pార�ల ల(క JKÔ; ÛÜk లక� పంపవలJి వ*ంట,ం�-.   

సదర� UVJీjY  కEo� DSC Sign 8ెయ; క
ం=>?@ పంపవచుD. �ర� upload 0ేJి dairise 
details ఎంటo 0ేJ� సమయంల7 GHI JKౖ� Uqhా[ంk Pాకef �a� ల(క కUqం� 
ef �న/ఇంటUq�� ఆ\Vన అ� ఆ/�  UVJీjYÝ ల7/ created ల7 వ*ంటÃ�.  

�ర� పం�ిన తర�Gాత 3Kౖ�t ఎప*[డ ,ఎవUVP¶ ఏ ట�ౖం ల7 పంeా| అ/� sent ల7 
వ*ంటÃ�. ఒకGuళ ఒకUVPW పంపవలJిన 3Kౖ� ఇంPgకUVPW eÞ రeాట,న పం�ిNే ��// Gార� 
open 0ేJ� ల7పల Nెల�సుక�ంటÉ pull back ఆపß; ���Uా GHనక�� àసుPQవచు�. ఒకGuళ ఆ 
వ�P¶B అప[ట£PW open 0ేJినటE�Nే ఆ వ�PWB / UVPq�8Y  0ేJి తన వదÆ  నుం�� GHనకక� send 

back ఆపß; ���Uా  GHనకక� Nెచు�PQవచు�. 

సదర� UVJీjY  కEo� Gార� 3Kౖ� close  0ెయ�కáడదు.  



 అలD 0ేJిన తUా�త ఆ 3Kౖ� క� సంబంÙ-ం�న �ౖెయUÂ �Åట���t enter 0ెయD�d. ఇక�డ 0�లD 3ీ�̧Ý 
వ*ంటÃ� Pా/ Gాట£ల7 ఇంeాUqYం� 3ీ�̧Ý  వరక� �ేటÃ ఎంటo 0ేJ�B  0�ల� అ� Uqk కలo * Jింబ� Nãను, 
ఆUqంä కలo * Jింబ� Nã వ*న�� Uqం��ట£ల7 ఒకట£ అ� వ*ంటÃ�. 

 

 �ెdవUÂ |k �వUాల� ��> j �ౌ; బట; PWEs 0ేJి JKలwsY 0ేసుPQGాd. అలD\x లwటo UVఫUq;t aHం. మUVయR 
లwటo �ే� ఎంటo 0ెయ�ం��. 

   

 

 

 

 

 

 



 

అలD\x Type �వUాల� ��> j �ౌ; బట; PWEs 0ేJి JKలwsY 0ేసుPQGాd. 

  
 

గమJక: ఈ ఆ3ీసుక� సంబంÙ-ం�న �క� రPాల ఆపß;t వ*ంటÃ� �æ// Pxంద> ప>భRత� ప/àర� దృéిYల7 

ఉంచుక�/ తయDర� 0ేêార� Pావ*న Pg/�  3ీ�̧Ý UాషY ë ప>భRN��/PW సంబంÙ-ం�న ఉండకef వచు� 

అలDంటప*[డ  ��/PW దగ»రల7 3ీ�̧Ý JKలwsY 0ేసుPQం�� అన\ా ఉ��హరణక� � file సంబంÙ-ం�న subject 

category ల7 �ొరకకef Nే General \ా/ ÍJ�bî/య8 ను JKలwsY 0ేసుPQం��. 

Dairy Contact Details ల7 Ministry మUVయR Department 3ీ�̧Ý ఎంటo 0ెయ�ం��. 

Category & Subject ల7 Main category మUVయR Subject �ేటÃ ఎంటo 0ెయ�ం��. 

PWంద Generate, Generate & Send అను Uqండ  బట;t వ*ంటÃ�. pdf 3Kౖ� అj ల7k 0ేJి dairy 
�Åట���t అ/� ఇ��న తర�Gాత Generate బట; PWEs 0ేJ�B  ఆ UVJ�jY 3Kౖ� � దగ»Ux save అ�� 
Receipts ల7/ created ల7 వ*ంట,ం�- ��// తర�Gాత ఎవUVP¶ పంeాలను Pgంట,a��U1 GాUVPW 
పంపవచు� 

Generate & Send బట; PWEs 0ేJ�B  ఆ UVJ�jY 3Kౖ� �ర� ఎవUVP¶ పంeాలను Pgంట,a��U1 GాUV ��ర�ను TO 

ల7 ట�ౖj 0ెయ�ం�� ఇక�డ ట�ౖj 0ేJ�టప*[డ  0�ల జ�గzతB \ా 0ెయD�d PWంద గమ/ం�నటE�Nే auను rama 

koteswa అ/ ట�ౖj 0ెయ�\ాau అ�ే ��ర�Nï వ*న�0�లDమం�- ఇ ఆ3ీ8 యyజot dసుY  వ��ం�-. 

Gాట£ల7నుం�� మనక� PావdJిన GాUV ��ర� హð �� చూJి జ�గzతB\ా పంeాd. 



 

Send 0ేJ�టప*[డ  preferred list తయDర� 0ేసుPgంటÉ � ప/ మUVంత సుల�వ*\ా 0ెయ�వచు�. 

preferred list తయDర� 0ేసుPgనుటక� మRందు\ా TO PWEs 0ేJి  ��/ల7 contacts ల7గల search ల7 

�క� PావdJిన GాUV ��ర� ట�ౖప* 0ేJి GHËPWన తర�Gాత ��// preferred list  ల7 ట£s 0ేసుPgంటÉ 

సUVef తÕం�-. 

 



 ఇక�డ auను search బÃst ల7 rahamat అ/ ట�ౖప* 0ేJిన GHంటau a�క� వ��న result ల7 నుం�� a�క� 

PావdJిన GాUV/ select 0ేసుPg/ PWzంద Add to Preffered List ను PWEs 0ేJ�B  అ�- save అవ*తÕం�-. 

 

తర�Gాత ఎప*[�ౖెa� ఆ వ�P¶B PW మñ© auను ఈ ఆ3ీసుల7 3Kౖల�ను పంeాలనుPgన�ప*[డ  TO PWEs 0ేJి 

Preffered List click ఈ PWzం�- �ధమR\ా క/�ిసుB ం�-. 

 

 

ఒకGuళ ఏ�ౖెa� 3Kౖల�ను Nïందర\ా PWEయo 0ేయమ/ �Kౖ అÙ-Pార�ల� 0ె�ి[నప*[డ  PWzం�- options ల7 

priority, action మUVయR set due date లల7 అ�- mention 0ేJి పంeాd.   



  

ఇకRడ SరU గమJ�VW  XYౖన DSC Sign and Send అ?@ option ల\దు, send ఆప_` ఒకRటb  c�ీdefg కhiR క
 

వjంటkంlm. 

ఒకGuళ అ�- ఒకUVకa�� ఎక��వమం�-PW ఇ0ే� ఇంPWz�	ం� Pా�ీ�ò ల(కef Nే ఏ�ౖెa� GuUx ఆ3ీ8 నుం� 

వ��న ఏ�	óa� డూ�టÁ ఆర̧ot, ట�ౖ ô/ం¤ PాE 8 ఆర̧ot అ�Nే అప*[డ  అ�ే Pా�ీ/ TO ల7 ఒకUV ��ర� 

మDత>�Ò ట�ౖj 0ేJి PWంద CC ల7 అంటÉ PారÏ; Pా�ీ ల7 ఒకట£ కంటÉ ఎక��వమం�-/ ఇక�డ ఎంటo 

0ేయవచు� ఒకUV తర�Gాత ఒకUV ��ర� ఎంటo  0ేJ�టప*[డ  మధ�ల7 ; semicolon Gా��d. అ తUా�త 

Gాళ© ��టÉ�t ఎంటo 0ేయం�� అలD ఇంటo 0ేసుక�ంటS ఎంతమం�-PqÑa� పం�ించవచు�. మనం ఇక�డ 

కá�� preferred list ల7నుం�� contacts ను àసుPQవచు�. CC / PWEs 0ేJిన GHంటau వసుB ం�-. 

 

 

అలD మనం పం�ిన 3Kౖ�t మన Receipts ల7/ Sent ల7 వ*ంటÃ�.  

 



eÞ రeాట,న మనం GuUxవUVPqÑa� పం�ిNే మన sent ల7PW GHõE pullback option ���Uా GHనుకక� 

Nెచు�PQవచు�. Pా/ అ�- అతను open 0ేయ�నంతవరPx, అతను open 0ేJ�B  మనక� GHనుకక� Uాదు.   

 



అలD Receipts Gార� పం�ిన currents మన / case worker Receipts  inbox ల7 క/�ిhాB �.  

 
 

 

అలD వ��న Gాట£PW ఆ3ీ8 aö� ఎలD �ి>��o 0ెయD�ల7 చూ��Æ ం, ఆ3ీ8 aö� ఎలD �ి>��o 3 పదÆతÕలల7 
0ే÷చు�  

1. వ��న currents సంబంÙ-ం�న� 

2. hÞ ంతం\ా �ి>��o 0ేJ��. 
3. జనర� correspondance   

 

Office Note and Draft Procedures  
ఒక ఉ��హరణ చూ��Æ ం ఒక ���జ; ఆ3ీ8 ల7 Receipts Gార� పం�ిన current ను case worker 
àసుPg/ మRందు\ా ఆ3ీ8 aö� �ి>��o 0ేJి Superintendent \ాUVPW పంప*N�డ  అక�డ నుం�� DAO \ాUVPW 
అక�డ నుం�� EE \ాUVPW GHళ¨తÕం�-. ఆ aö� ల7 ఎవUV ఒ�ీ/య; Gాళ¨© ఎంటo 0ేhాB ర�, అలD GHõ©న aö� 
EE \ాUV ���Uా approve అ�న తర�Gాత Draft �ి>��o 0ెయ�మ/ 0ెబRN�ర� అ�-కá�� ఇలD\x కzమ 
మDర»ం ���Uా �Kౖ అÙ-PాUV వదÆక� GHõE approve అవ*తÕం�-. అప*[డ  ��// dispatch 0ేJి సంబం�-త 
వ�క�B ల� ల(�� సంసøలక� 0ేరGuhాB ర�. 
 

ఇ ఆ3ీ8 ల7 aö� ఎలD �ి>��o 0ెయD�ల7 చూ��Æ ం 



  
  
 

అలD JKలwsY 0ేసుPga�� తర�Gాత PWzం�- �ం�ో వసుB ం�- ఇక�డ 3Kౖ� క� సంబంÙ-ం�న �Åట���t ఎంటo 

0ెయD�d.  

 

First box ల7 Office Name JKలwsY 0ేసుPQGాd  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Files ల7/ Create New JKలwsY 0ేసుPQGాd. 



Second box ల7 Accounts Branch or Drawing Branch or Designs Wing JKలwsY 0ేసుPQGాd  
Third box ల7 ఆ 3Kౖ� �ే/PW సంబంÙ-ం�న�- అau subject  
Fourth  box ల7 ఆ 3Kౖ� subject Sub Category  
తర�Gాత మyడ  box ల� ఆట¹మDట£s \ా వ*ంటÃ�. 
PWzంద Description ల7 subject ను ట�ౖj 0ెయ�ం��. తర�Gాత category ల7 Main మUVయR Sub JKలwsY 
0ేసుPQGాd.   
తర�Gాత Other Details ల7 Remarks ఏ�	óa� వ*ంటÉ ఎంటo 0ెయ�ం��,  
Previous Reference మUVయR Later Reference ఏ�	óa� వ*ంటÉ ఎంటo 0ెయ�ం�� ల(కeÞ Nే 
వ�-ల(యం��. ఇప*[డ  Continue Working PWEs 0ెయ�ం��. అప*[డ  ఈ PWzం�- �ధమR\ా confirm 
message వసుB ం�- OK PWEs 0ేJి continue అవ�ం��. 
 

     
 

తర�Gాత వ��న �ం�ో ల7 Add Yellow Note PWEs 0ేJి  
ఆ3ీ8 aö� ట�ౖj 0ెయ�ం�� ల(�� � ÷క� word document నుం�� Copy Paste 0ెయ�ం��. 
 

 
 

Add Yellow Note PWEs 0ేJిన GHంటau ఇలD PWzం�- �ధమR\ా వసుB ం�-. ఈ �ం�ో ల7 3Kౖ� aHం, సబüýక�Y  
క/�ిhాB � Subject ఏ�	óa� మDUా�లంటÉ EdIt బట; a�PW� మDర��PQవచు� 3Kౖ� aHంబo మDర�టం 



క�దరదు. ఇక�డ క/�ిం0ే ఒపß;t �Kౖన కరto �K��Nే ��/ గRUVం�న టS� ట£j information వసుB ం�-.  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

మనం ఆ3ీ8 aö� ట�ౖj 0ేJిన తర�Gాత save 0ేJి ఆ�Kౖన send బట; a�PW� �Kౖ అÙ-Pార�లక� పంపవచు�. 
save 0ెయ�కef Nే blank note GHళ¨తÕం�-. Pావ*న save 0ేJి తర�Gాత మDత>�Ò send a�Pా�d. send 
a�PW�న GHంటau ఈ PWzంద �ధమR\ా message వసుB ం�-. ఇక�డ మన Yellow Note నుం�� Green Note 
\ా మDర�తÕంద/ message వసుB ం�- ఒకhాUV Green Note \ా మDUVన తర�Gాత  �వర\ా ఏ�	óa� 
మDర�[ల� వ*ంటÉ 0ేసుPg/ send బట; a�క�ం��. ల(క ఏ�	óa� ప/ వ*ంటÉ save 0ేసుPQం�� తర�Gాత 
Gాట£/ Files ల7/ Created -> Completed ల7 వ*ంట,ం�- అక�డనుం�� ఓ�K; 0ేJి పంపవచు�. ఒకhాUV 
Green Note \ా మDUVన తర�Gాత ఎలDంట£ మDర�[ల� 0ేయల(మR   
 

 
 

 

ఇక�డ auను ok PWEs 0ేJి confirm 0ేJి మD superintendent \ాUVPW పంప*తÕa��ను. To address ల7 తన 
��ర� ట�ౖj 0ేJి  
 



 
 

Remarks ల7 ఇ�- sample Pాబట£Y  అ�ే ట�ౖj 0ేêాను. ఇప*[డ  a� DSC Key System PW connect 0ేJి 
వ*ం0�ను.  
ఇప*[డ  Pg/� java సంబంÙ-ం�న messages వhాB � Gాట£/ continue, run and accept లను PWEs 
0ేసూB  వ*ంటÉ �వUV\ా అ�-  superintendent \ాUVPW GHõ©ef తÕం�-. 
 

 
 

�వUV\ా DSC Key password “12345678” ను ఎంటo 0ేJి ok PWEs 0ేJ�B  మన నుం�� superintendent 
\ాUVPW GHõ©ef తÕం�- 
 

 
 



మనం పం�ిన 3Kౖ� sent ల7 వ*ంట,ం�-. ��/ల7 UÂJKం� \ా పం�ిన�- ఓ�K; 0ేJ�B  ఆ3ీ8 aö� ��Cట� 
Jి\x�చo Nã ఇలD క/�ిసుB ం�-. 

 
 

ఇప*[సు మనం superintendent \ాUV ఎP�ంట, ల7 login అ� చూ��Æ ం  
 

 
 

�Kౖన చూJ�B  ఎవర�, ఎప*[డ  పంeార�, 3Kౖ� aHంబo మUVయR subject అ/� �షయDల� ఇక�డ క/�ిhాB �. 
ఇ�- �ె| Pాబట£Y  superintendent \ార� కá�� �æ/ అ�ే �ధమR\ా �Kౖ అÙ-PాUV PW పంప*N�ర� తను కá�� 
0ేJ�B  ఆ3ీ8 aö� ను ��Cట� Jి\x�చo Nã పంప*N�ర�.  
తను కá�� case worker లD\ాau మRందు Yellow Note ల7 తను ట�ౖj 0ేయDdtన �Òటo వ*ం� save 
0ేJి Green Note \ా మDర��Pg/ send బట; �K>8 0ేhాB ర�. superintendent \ార� మన ఆ3ీ8 aö� ల7 
ఏ�	óa� తప*[ వ*ంటÉ �Kౖన వ*a�� send back బట; PWEs 0ేJి మñ© case worker క� GHనుకక� 
పంపవచు�. తప*[ల� ఏÍ ల(కef Nె ఇక�డ నుం�� Superintending Engineer \ాUVPW పంప*N�ర�.  
 



 
తను పం�ిన 3Kౖ� sent ల7 వ*ంట,ం�-. ��/ల7 UÂJKం� \ా పం�ిన�- ఓ�K; 0ేJ�B  ఆ3ీ8 aö� ��Cట� 
Jి\x�చo Nã ఇలD క/�ిసుB ం�-. 

 
 

 

 చూhార� క�� మRందు case worker ��Cట� Jి\x�చo తర�Gాత superintendent \ాUV ��Cట� Jి\x�చo 
Nã వ*న��-. ఇలD ప>à hాB � ల7 ఒక అÙ-PాUV నుం�� �Kౖ అÙ-PాUV వరక� file process అవ*తÕం�-. ఇప*[డ  
Superintending Engineer \ార� aö� ను ఎలD approve 0ేhాB U1 చూ��Æ ం. 
 

ఇప*[సు మనం Superintending Engineer \ాUV ఎP�ంట, ల7 login అ� చూ��Æ ం  
 

 



  
 

 

SE \ార� ఇక�డ office note approve 0ేJి superintendent \ాUVPW send 0ేసూB  GHంటau ��> °Y  �ి>��o 
0ెయ�మ/ ఆ�ే�hాB ర�.  
మనం జనర� letters అ�Nే (�	��క� Óల�E ల�, మంàE  UVటo�Ý �దలగRన�.,) ఆ3ీ8 note Nãau ��> °Y  
ను కá�� �ి>��o 0ేJి పంపవచు� అలD 0ెయD�లంటÉ office note �ి>��o 0ేJ� �ం�ో ల7 �Kౖన క/�ిం0ే Draft -
> Create New Draft ను PWEs 0ేJి ��> °Y  ను �ి>��o 0ెయ�వచు�. అలD పం�ిన Draft ను View Draft ల7 
SE \ార� చూJ� అవPాశం వ*ంట,ం�- అలD మన ప/ ఇంPgం0ెం త�ర\ా 0ేసుPQవచు�.  
 

 

 
 

   
 

ఇక�డ case worker నుం�� superintendent \ాUVPW అక�డ నుం�� Superintending Engineer \ాUVPW 
ఎలD GHõEం�ో  అలDE \x GHనుకక� వసుB ం�-. Draft Pgరక� వ��నప*[డ  case worker �ి>��o 0ేJి కzమ మDర»ం 
���Uా పంపటం జర�గRతÕం�-. ఇలD జUV\x ప>à hాUV ��Cట� Jి\x�చo 0ేJి పంeాd ల(కef Nే 3Kౖ� Gాdk 
Pాదు. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

SE \ార� పం�ిన తర�Gాత ఇలD వ*ంట,ం�-. 
 



 
 

ఇక�డ case worker నుం�� superintendent \ాUVPW అక�డ నుం�� Superintending Engineer \ాUVPW 
ఎలD GHõEం�ో  అలDE \x GHనుకక� వసుB ం�-. Draft Pgరక� వ��నప*[డ  case worker �ి>��o 0ేJి మñ© కzమ 
మDర»ం ���Uా పంపటం జర�గRతÕం�-.  

 
 



వరస\ా office note 1,2,3,4 చూసుB a��ర� క�� అ/� hార�E  అందర� ��Cట� Jి\x�చo 0ేJి పంeార�. 
ఇప*[డ  ��> °Y ఎలD తయDర� 0ేయDల7 చూ��Æ ం. 

 
 

�Kౖన చూ�ిం�నట,E \ా Draft �Kౖన PWEs 0ేJ�B  Create New Draft JKలwsY 0ేJ�B  ఈ PWzం�- �ధమR\ా వసుB ం�- 
వ��న �ం�ో ల7 ఎడమ 8ేr �sౖపjన మనం Draft �ి>��o 0ెయ�టÃ/PW ఆలw>�Å 0ేJిన document ను అj 
ల7k 0ెయ���/PW ఒపß;t వ*ంటÃ�. 
 

 
 �ం�ో ల7 క
=t 8ేr �sౖపjన మనం Draft Details ఎంటo 0ేJి attachments ఏ�	óa� వ*ంటÉ అj ల7k 0ేJి 
save 0ెయ���/PW అపß;t వ*ంటÃ�. 



 
��> °Y �ి>��o 0ేJిన తర�Gాత ఇలD వ*ంట,ం�-.  

 
��> °Y �Åట���t ఎంటo 0ేJి న తర�Gాత ఇలD 



 
sample 3Kౖ� కá�� attach 0ెయ�టం జUV\Vన�-, ��> °Y  ను పం�� మRందు\ా save 0ెయD�d ల(కef Nే Draft 
ల(క�ం�� ef తÕం�-. 
 

 

 

 

 

 

��> °Y ను save 0ేJిన తర�Gాత send 0ెయ�వచు� ల(�� Draft క� కá�� note UాJి send 0ెయ�వచు�. 

 
ఇప*[డ  case worker నుం�� superintendent \ాUVPW అక�డ నుం�� Superintending Engineer \ాUVPW 
office note ఎలD GHõEం�ో  అలD\x Draft ను అప¥� వ� Pgరక� పంపటం జర�గRతÕం�-. superintendent \ార� 
draft ఎలD ఓ�K; 0ేhాB U1 చూ��Æ మD! 



inbox  ల7PW �ర� GHõ© తనక� వ��న ��// ఓ�K; 0ేJిన తర�Gాత  మRందు\ా ఇలD aö� 3Kౖ� 
కనపడ తÕం�- ఇక�డ ��> °Y �ద PWEs 0ేJ�B  Create New Draft మUVయR View Draft క/�ిసుB ం�- ��// 
PWEs 0ేJ�B  మనం పం�ిన ��> °Y  క/�ిసుB ం�-. 

 
 

 

 

 

క��� 0ేË GHౖప*న ఇలD క/�ిసుB ం�- ఇక�డ DFA/148197 �Kౖ PWEs 0ేJ�B  draft ఓ�K; అవ*తÕం�-. 

 
  
క��� 0ేË GHౖప*న draft క/�ిసుB ం�-, 
 



 
 

ఎడమ 0ేË �Kౖప*న Draft Details కనపడ తÕం�-. ��/PW attach అ�న files అ/� క/�ిhాB �. 

 
 

ఇక�డ draft ను అవసర�	óNే ఎ��� 0ేసుPQవచు�. అలD ఎ��� అ�న draft GHరß; 1.0, 1.1 \ా 
క/�ిసుB ం�-. అలD SE \ాUVPW DSC Sign 0ేJి పంపటం జUV\Vం�-. తన ఎP�ంట, నుం�� ��> °Y  ను ఓ�K; 0ేJ�B  
ఇలD క/�ిసుB ం�-. 
ఎడమ 0ేË GHౖప*న draft క/�ిసుB ం�-, 



 
 

క��� 0ేË �Kౖప*న Draft Details �Kౖన Preview Edit లNã eాట, Approve కనపడ తÕం�-.  

 
 

Approve బట; PWEs 0ేJ�B  వ��న confirmation message / OK 0ేJ�B  ఇంక ఏÍ మDర�[ల� 0ేర�[ల� 
0ేయల(మR. draft approve అ�ef �నటÉE   



 

 
 

Draft approve అ��న తUా�త View Draft PWEs 0ేJ�B  ఇలD క/�ిసుB ం�-. 

 
 

 

ఇప*[డ  approve అ�న draft ను ��Cట� Jి\x�చo 0ెయD�d. 

 
 

ఇక�డ వ*a�� DSC Sign ను PWEs 0ేJ�B  draft క� ��Cట� Jి\x�చo అ�ef తÕం�-. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

��Cట� Jి\x�చo అ�న తUా�త ఎడమ GHౖప* Jీ±²; ల7 ఇలD క/�ిసుB ం�- Pg/� hార�E  ��Cట� Jి\x�చo 

అ�నట,E  కనపడక ef �న ఇబÏం�- పడకం�� ఆ pdf 3Kౖ� / �ౌ; ల7k 0ేసుPgంటÉ ��Cట� Jి\x�చo 
ప¥UVB\ా క/�ిసుB ం�-. 
 

 
 

 

��Cట� Jి\x�చo అ�న 3Kౖ� / �ౌ; ల7k 0ేసుPgన� తర�Gాత ఆ 3Kౖ� / � JిసYం ల7 అ�ో	 UÂడo Nã 
ఓ�K; 0ేJ�B  ఇలD వసుB ం�-. 
 

 
 

ఇక�డ OK PWEs 0ేJ�B  ఆ pdf 3Kౖ� ల7/ ��Cట� Jి\x�చo valid అవ*తÕం�-. 
 



 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

ప¥UVB అ�న తర�Gాత ఒక� DDO ��Cట� Jి\x�చo మDత>�Ò క/�ిసుB ం�-. �æ/ మనం ఇ�	�� 
0ెయ�వచు� �ి>ం� àJి పంపవచు�. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��Cట� Jి\x�చo అ�న తUా�త ఇంక Í\Vdన ప/ dispatch 0ేయటం అందుక� ఇక�డ Uqండ  options 
వ*a���.  
 

 
 

 

 
 

ఇపjuడ
 వjనv ప c�ిwr పx�ారం Dispatch By Self బట; PWEs 0ేJ�B  ఎవUVPW Gార�\ా approved draft ను 
dispatch 0ేసుPQవచు�.  



Edit ఈ బట; PWEs 0ేJి �ర� ఇంPా ఏవUVPqÑa� మUV�eÞ Nే Gాళ© address కá�� add 0ేJి పంపవచు� 
PWzంద క/�ిసుB నట,E \ా PgతB  Communication Details box ÛÜ
లwౖ� అవ*తÕం�- ��/ల7 add 0ెయD�లను 
Pgన� GాUV address 0ేJి పంపం��. 
తర�Gాత మనక� Uqండ  options క/�ిhాB � అ�  
 

 
 

send with followup JKలwsY 0ేసుPgంటÉ ఇలD వసుB ం�-. ��/ల7 3ీ�̧Ý 3ి� 0ేJి OK �K>8 0ెయ�ం��   
 

 

 
 

 

send without followup JKలwsY 0ేసుPgంటÉ ఇంక �ౖెUqsY \ా � ఆ3ీ8 dispatch కEo� \ాUV ��ర� JKలwsY 
0ేసుPg/ delivery mode JKలwsY  0ేసుPQGాd. ఏ�	óa� UVzమDo�Ý వ*ంటÉ ఎంటo 0ెయD�d అ�- � దగ»ర 
నుం�� GHõ©ef తÕం�-.  
అలD GHõ©న 3Kౖ� � dispatch ల7/ sent ల7  ఇలD క/�ిసుB ం�-.. 
 



 
  
 

 

ఒక|ా c dispatch 8ే�ిన తరU�ాత l>JJ ఎట~�  ప c�ిwత�లల�  �sనుకక
 �ెచుD��ల\మ�. 
 

 

 

 

 

ఒకGuళ Uాబ· �ò U1�ల7E  dispatch by CRU ఆపß; ను ఏUా[ట, 0ేJ�B  ఈ PWzం�- �ధమR\ా వ*ండ ను. 
 

 
 

 



Dispatch By CRU 0ేJ�టప*[డ  �క� వ0ే� Jీ±²; ల7 CRU Users ల7నుం�� � ఆ3ీ8 dispatch కEo� 
\ాUV ��ర� JKలwsY 0ేసుPg/ delivery mode JKలwsY  0ేసుPQGాd 

 
 

ఏ�	óa� UVzమDo�Ý వ*ంటÉ ఎంటo 0ెయD�d. 
 

 

తర�Gాత మనక� Uqండ  options క/�ిhాB � అ�  
 

 
 

send with followup JKలwsY 0ేసుPgంటÉ ఇలD వసుB ం�-. ��/ల7 3ీ�̧Ý 3ి� 0ేJి OK �K>8 0ెయ�ం��   
 

 

 
 

 

send without followup JKలwsY 0ేసుPgంటÉ ఇంక �ౖెUqsY \ా � ఆ3ీ8 dispatch కEo� \ాUV ��ర� JKలwsY 
0ేసుPg/ delivery mode JKలwsY  0ేసుPQGాd. ఏ�	óa� UVzమDo�Ý వ*ంటÉ ఎంటo 0ెయD�d అ�- � దగ»ర 
నుం�� GHõ©ef తÕం�-.  
అలD GHõ©న 3Kౖ� � dispatch ల7/ sent ల7  ఇలD క/�ిసుB ం�-.. 



 

 
  
 

 

 

 

ఇప*[డ  మనం dispatch కEo� GాUV ఎP�ంట, ల7 ఎలD క/�ిసుB ం�ో చూ��Æ ం  
 

                           
 

Dispatch కEo� GాUV ఎP�ంట,ల7 Uqండ  Dispatch బట;t ఒకట£ తను ఎప*[�ౖెa� ఎవUVPqÑa� Dispatch By 
Self బట; PWEs 0ేJి పం�ిNే అ� First Dispatch ల7 Sent ల7 క/�ిhాB �.  
అలD\x ఎవUqÑa� Dispatch By CRU బట; PWEs 0ేJి పం�ిNే తనక� అ� Second Dispatch బట; PWzంద 
Inbox ల7 క/�ిhాB � Gాట£/ తను ఓ�K; 0ేJ�B  ఇలD క/�ిసుB ం�-. 



 
 

XYౖ �ీ��` ల� తనక
 వ�Dన �Yౖ� ను �Yల��� 8ే�ి yellow కలi బట` ��h� 8ే�VW  తన�� మ�ందు�ా dispatch 
8ెయ�;��న issue  c�ీ� అవjత�ంlm. 

  
 

 
ok ��h� 8ే�VW  issue  c�ీ� అవjత�ంlm  

 
 తర�Gాత వ��న 3Kౖ� ఓ�K; 0ేJ�B  ఇలD క��� GHౖప*న ఇలD క/�ిసుB ం�-. 



 
 

�Kౖన communication details ల7 ఏ�	óa�తప*[ల� వ*ంటÉ సUV�-Æ  send బట; PWEs 0ేJ�B  అ�- GHõ©ef తÕం�-. 
ఇలD ఎడమ GHౖప*న ఇలD క/�ిసుB ం�- 

 
 

 అలD GHõ©న 3Kౖ� second dispatch బట; PWzంద sent ల7 క/�ిసుB ం�-. 
 

 

 



 ఇలD మనం ఇ ఆ3ీ8 ల7 ఒక వ�P¶B నుం�� మU
కUVPW, ఒక ఆ3ీ8 నుం�� మU
క ఆ3ీ8 క� 3Kౖ� పంపవచు� 
UVJీjY 0ేసుPQవచు�. 
ఒకGuళ మన ఆ3ీ8 PW ఇ ఆ3ీ8 �	�� ఐ�� ల(కef �a� మDమyల� ఇ�	�� క� (ఉ��హరణక� 
myoffice@gmail.com) కá�� send 0ేయవచు�. ఒక ఆ3ీ8 నుం�� ఇంPQ ఆ3ీ8 నక� GాUV ఇ ఆ3ీ8 
ఇ�	�� ఐ�� Nెdయకef Nే GాUVPW }f ; 0ేJి కనుPg�/ పంeాd ల(�� ఆ ఆ3ీ8 ÷క� ఇ�	�� ఐ��PW 
అన\ా C�	��,యDహ� �	�� లక� కá�� పంపవచు�. 
అలD పం�ిన �	�� / UVJీjY కEo� �ౌaöE k 0ేసు Pg/ browse & Dairise ల7PW అj ల7k 0ేసుPgంటÉ అ�- 
ఆ ఆ3ీ8 UVJీjB Ý ల7PW GHõE ef తÕం�-. 
 

File Closing 

అలD పం�ిన తర�Gాత ఆ 3Kౖ� ÷క� note 3Kౖ� ను close 0ేసుPQGాd. అలD 0ెయ�కef Nే ఇంPా ఆ 3Kౖ� 
/ �ర� ప¥UVBhాø �ల7 dispose 0ేJినట,E \ా Pాదు, అ�- ఇంPా pending ల7 వ*న�టÉE  లwక�. 

 
 
3Kౖ� close 0ెయR�టక� �Kౖన ఇవ�బ��న options ల7 నుం�� more ల7గల close file ల7/ close JKలwsY 
0ేసుPg/ remarks  G>ా Jి close 0ెయ�వలJి వ*ంట,ం�-. 



 
 

close బట; PWEs 0ేJిన తర�Gాత PWzంద వ��న window ల7 ok PWEs 0ేJ�B  ఆ 3Kౖ� close అవ*తÕం�-. 

  
 

అలD close అ�న 3Kౖ�t Files ల7/ Closed -> By Me ల7 వ*ంటÃ�. 



 
 

ఒకGuళ more ల7గల close file ల7 close File History ఆపß; వJ�B  ఆ 3Kౖ� PWz�ò� �ర� 0ేJి వ*ండర�, 
గమ/ం� సంబం�-త వ�PWBPW పం�ి close 0ెయ�మ/ Nెల�ప*త� పంపవలwను. 
 

PWzంద చూJినటE�Nే File No. ల7 

 
�దట\ా ఆ3ీ8 ��ర� SELGT –  
AB తర�Gాత అP�ం�t బÃ> ం�  
తర�Gాత 0 (సుa��) –  
తర�Gాత subject MR (Medical Reimbursement)(SEC)/ 

తర�Gాత సంవతtరం 3/2018 

తర�Gాత case worker aHంబo -JA(1)-ACCT  ఈ aHంబo �క� సంబంÙ-ం�న�- అ�Nేau close 
0ెయ�గలర�.  
తర�Gాత ఆ3ీ8 అడ>8 -NSJCLGT  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ఒకGuళ �ర� UVJీ�t close 0ేJ�B  Receipts ల7/ Closed -> By Me ల7 వ*ంటÃ�. 
 

 
 

అలD close 0ేJిన 3Kౖల�ను మñ© PాGాలంటÉ re-open 0ేసుPQవచు�. 

 
  

 

 

ఈ �షయDలను � అందUVPW �వUVంచ��/PW అడ గడ గRa� సహకUVం�న GాUVPW అందUVPW హృదయ 
ప¥ర�క ధన�Gా��ల�, �ట£ల7 ఏ�	óa� తప*[ల� వ*ంటÉ ÔÍంచగలర�,  సమయD�Ãవం వలE  Pg/� 
�షయDల� �వUVంచ ల(దు Gాట£PW సంబం�-ం� తదుపUV అం�-ంచటం జర�గRతÕం�-. 
 

�ట£PW సంబంÙ-ం� ఏ�	óa� updates, corrections ఇGా�లనుక�ంటÉ �ీE ä a�క� �	�� 0ెయ�ం��. 
భ�ష�తÕB ల7 Gాట£/ eÞ ందుపరచటం జర�గRతÕం�-. 
  
keerthyinfo@gmail.com 

 

ధన�Gా��ల� .........   



 


