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आवक जावक प्रणाली  
प्रणाली नियंत्रकासाठी मानिती पत्रक. 

(िे मानिती पत्रक फक्त प्रणाली नियंत्रकांिीच वापरावयाचे आिे) 
 

1. आवश्यक संगणक क्षमता. 
a. आिक जािक प्रणाली ्ी फक्त आिक जािक पत्रांची िोंद करणे याच कामासाठी मयावदत िसिू, यामध्ये 

आिक जािक िोदीवशिाय पत्रांच्या धवरकांचे संकलि, पत्रांच्या सध्यस्स्थतीच्या िोंदी ि र्त्यािर आधावरत 
प्रलंवबतता तपासण्यासाठी विविध अ्िालांचे संस्करण यांचा समािेश आ्े. प्रणालीचा िापर मखु्यर्त्िे करुि 
टंकलेखकाकडूि जािक पते्र िोंदविणे ि पत्र तयार करण्यासाठी ्ोणार असला तरी्ी प्रणाली मधील आिक 
पत्रांची सध्यवथती िोंदविण्यासाठी शाखेर्वदारे सधु्दा काव् प्रमाणात िापर ्ोणे आिश्यक आ्े. अन्यथा 
प्रणाली मधिू तयार ्ोणारे प्रलंवबतता अ्िाल चकुीचे वमळतील. ्ा िापर सलुभ ्ोण्या कवरता प्रणालीचे 
संकल्पि संगणक जाळ्यािर आधावरत करण्यात आले आ्े. यासाठी स्थाविक संगणक जाळ्यामधील एका 
संगणकाचा िापर कें विय संगणक म््णिू कराियाचा आ्े या संगणकािर प्रणालीचा डाटाबेस, प्रणालीस 
लागणाऱ्या संगणक धावरका ि प्रणाली र्वदारे तयार ्ोणाऱ्या संगणक धावरका जति केल्या जाणार आ्ेत. ्ा 
संगणक कायालयीि िेळेत सतत चाल ूअसल्या वशिाय प्रणालीचे काम सरूू रा्णार िा्ी. इतर संगणकािर 
प्रणालीचा क्लायंट भाग स्थावपत करुि िापराियाचा असिू यामध्ये प्रणाली िापराचा सिह प्रकारचा यजुर 
इंटरफेस ठेिण्यात आला आ्े. 

b. कायालयामध्ये उपलब्ध संगणकापैकी एक, आिक जािक प्रणालीची कें विय माव्ती ठेिण्यासाठी, तसेच 
डाटाबेस सर्व ह्र म््णिू िापरता येईल. या कें विय संगणक म््णिू िापराियाच्या संगणकाची क्षमता खालील 
प्रमाणे असणे आिश्यक आ्े. प्रणालीचा सर्व ह्र भाग फक्त या कें वदय संगणकािर एकदाच स्थावपत 
कराियाचा असिू यार्वदारे प्रणालीसाठी आिश्यक डाटाबेस, पत्राचे िमिेु ि फाईल सेटटग्ज आपोआप तयार 
्ोणार आ्ेत. मात्र प्रणाली मधील सिह काम क्लायंट भागामधिूच ्ोणार आ्े. 

i. Processor –2.10 GHz or Higher speed 
ii. Memory – 4 GB or higher 

iii. Storage – Minimum 1.50 GB on Operating system Drive for Sfoware installation.  
iv. Storage – Minimum 200 GB Free and dedicated Storage (Space cannot be used for 

other purpose)  
v. Operating system  -  

1. If Total client PCs on which software will be used is less than 10 then 
Windows XP Professional Sp-3 or Higher 

2. Else – Windows Server 2003 or Higher will be required. 
vi. MS Office 2007 or Higher. (Unicode font Data input in Excel 2003 or lower is not 

possible, Office 2007 Gives problem in Display of ISM 3.04 Bilingual Fonts when 
configured for Unicode, Font Conversion Using ISM 6 or Using Office 2010 is 
recommended for using old documents created in ISM 3.04 Bilingual fonts). Else 
Font conversion of Old fonts using ISM 6 will be required in intial usage of 
Unicode Fonts. 

vii. Language Settings: Setup for complex scripts for use of Unicode. 
viii. Date Format योग्य येण्या कवरता Regional Setting ्े United States ऐिजी United 

Kingdom असे असणे आिश्यक आ्े.  
ix. GIST OT Typing Tool (FREE from CDAC) or ISM 6.0 (GOM Copy) for Data 

input in Unicode. 
x. MS Office चा Office7SaveasPDF भाग स्ि्स्ते Install कराियाचा आ्े. 

c. कें विय संगणकािर दैिंवदि काम ि करता ्ा िेगळा चाल ूठेिािा याचा िापर फक्त प्रणाली वियंत्रकांिीच 
कराियाचा आ्े. या संगणकार्वदारे सिह संगणकांिा डाटबेस ि संगणक धावरकांची माव्ती परुिठा ्ोणार 
असल्यािे या संगणकािर अवतवरक्त कायहभार टकिा साफ्टिेअसह िापरात राव्ल्यास प्रणालीचे काम 
आिश्यक प्रमाणात गतीिे काम करण्यात सिहच संगणकािर अडचणी येऊ शकतात.  
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d. कायालया मधील ज्या संगणकािर आिक जािक प्रणालीचा िापर ्ोणार आ्े र्त्या सिह संगणकािर 
प्रणालीचा क्लायंट भाग स्थापि कराियाचा आ्े. या संगणकाची क्षमता खालील प्रमाणे आिश्यक आ्े. 

i. Processor 2.0 or better. 
ii. Memory – 1 GB for windows XP, 2 GN for Windows 7. 

iii. Storage – 1.50 GB on Operating system Drive for Sfoware installation.  
iv. Operating System- Windows XP SP-2 or higher. 
v. Language Settings Setup in Windows OS for use of Unicode 

vi. GIST OT Typing Tool (FREE from GOI) or ISM 6.0 (GOM Copy) for Data input 
in Unicode. 

vii. For PDF conversion before Email sending, save as pdf plugin for office 2007 
installed.  
 

e. क्लायंट भाग ्ा आिक शाखा, पत्र टंकलेखिासाठी िापरण्यात येणारे सिह संगणक, शाखा प्रमखुासाठी 
पत्रर्वयि्ाराची सध्यस्स्थती िोंदविण्यासाठी अवतवरक्त संगणक, अवधकाऱ्यांिा प्रणालीर्वदारे विविध अ्िाल 
प्ाण्यासाठी िापराियाचे सिह संगणक यािर स्थावपत कराियाचा आ्े. प्रणालीमध्ये DVOT-Surekh या 
यवुिकोड फा ाँटचा िापर केला आ्े. पत्रर्वयि्ाराच्या सिह संगणक धावरका याच फा ाँटमध्ये तयार ्ोतील. 
कायालयामध्ये DVB-TT टकिा DV-TT Fonts िापर चाल ूअसेल तो बंद करूि यवुिकोडचा िापर सरुू 
करािा लागेल. 

 
2. प्रणाली प्रचलिासाठी नियंत्रकाची आवश्यकता.  

a. प्रणालीचा िापर करण्यासाठी कमहचाऱ्यांिा प्रणालीचे लॉगइि देणे, सरुिातीची जळुिणी करणे, दैिंवदि  
िापरा दरम्याि प्रणालीच्या िापरािर लक्ष ठेउि वियंत्रण करणे, प्रणालीचा अभ्यास करुि सिह िापरकर्त्यांिा 
प्रणालीबाबत येणाऱ्या अडचणी सोडविणे याबाबीसाठी  कायालयातील एका कमहचारी अवधकाऱ्याची 
वियकु्ती “आिक-जािक-प्रणाली-वियंत्रक” म््णिू करािी. 

b. वियंत्रक अवधकाऱ्याची जबाबदारी खालील प्रमाणे असेल. 
i. प्रणालीची इर्त्यंभतू माव्ती करूि घेणे. 

ii. आिक जािक सर्व ह्र तसेच क्लायंट प्रणालीची स्थापिा आिश्यक र्त्या सिह संगणकािर करणे. 
iii. प्रणाली स्थापिे िंतर प्रणालीमध्ये आपल्या कायालयाची माव्ती जसे की, पत्रर्वयि्ारासाठीचे पते्त, 

या पर्त्र्त्यांचे िगीकरण करणे, पत्रांचे िमिेु, ईमेल पते्त, कायालयाची ईमेल खाती, कमहचाऱ्यांसाठी 
लॉगईि तयार करणे, कायालयीि शाखांची माव्ती, इ. भरणे ि ती अद्याित ठेिणे. 

iv. कायालयीि िापरकते ठरिूि र्त्यांचे प्रणालीच्या संभार्वय िापरािसुार योग्य प्रकारचे लॉगइि देणे ि 
आिश्यक प्रवशक्षण देणे. प्रणाली िापरादरम्याि िापरकर्त्यांिा येणाऱ्या अडचणी सोडविणे. 

v. प्रणालीच्या डाटाबेस ि संगणक धावरकांचा वियवमत बकॅअप घेणे. 
vi. प्रणालीच्या िापरािर सिहसाधारण वियंत्रण ठेिणे. 

 
3. आवक जावक प्रणालीची स्थापिा 

4. प्रणाली स्थापिा दोि भागात कराियाची आ्े. यासाठी दोि स्िंतत्र सीडी परुविण्यात आल्या आ्ेत. सर्व ह्र भाग 
्ा फक्त कें विय संगणकािर फक्त एकच िेळ कराियाचा आ्े. क्लायंट भाग कायालयातील ज्या संगणकांिर 
प्रणालीचा िापर प्रर्त्यक्षात ्ोणार आ्े र्त्या सिह संगणकािर कराियाचा आ्े. 

a. सर्विहर भागाची स्थापिा. 
i. सर्व ह्र सेटअप फक्त एकदाच कराियाचा आ्े. एकदा सेटअप पणूहपणे झाल्यािंतर दसुऱ्यांदा 

्ा सेटअप केल्यास Error वदसतील ि सेटअप पणूह ्ोणार िा्ी. काव् कारणास्ति सेटअप 
पनु््ा कराियाची आिश्यकता िाटत असल्यास मअु जसं, औरंगाबाद कायालयास संपकह  
साधिू योग्य मागहदशहि घेतल्यावशिाय करू िये. अन्यथा यामळेु प्रणालीच्या िापरामध्ये 
अडथळे येतील. 



4 
 

ii. आपल्या कायालयातील ज्या संगणकािर प्रणालीचा िापर ्ोण्याची शक्यता आ्े अशा 
संगणकांची संख्या 10 पेक्षा जास्त असल्यास कें विय संगणक ्ा टिडोज सर्व ह्र असणे 
आिश्यक आ्े.  अन्यथा कायालयात सिात जास्त गतीमाि ि ििीितम संगणकाचा िापर 
कें विय संगणक म््णिू करण्यास ्रकत िा्ी. या संगणकािर प्रणालीच्या सर्व ह्र भागाची 
सीडी िापरूि प्रणालीचा सर्व ह्र भाग स्थापिा कराियाची आ्े.  

iii. या संगणकाच्या Desktop िरील My Computer > Right Click > Properties डघडा. 
खालील प्रमाणे टिडो उघडेल,  
(Windows 7 : MyComputer> RightClick > Properties > Computer Name, …. Settings > Change Settings) 
(windows 8 : ThisPC > RightClick > Properties > Computer Name, …. Settings > Change Settings) 

   
iv. यार्वदारे आपणास संगणकाचे िांि बदलाियाचे आ्े. Change या बटििर क्लीक करा. 

खालील प्रमाणे टिडो वदसेल. 

 
v. यामधील computer Name यामध्ये SERVER अशी अक्षरे काळजीपिूहक टंकवलवखत करा 

ि OK बटि क्लीक करा. 
vi. संगणक Restart ्ोउ द्या.  

vii. प्रणालीची “सर्व ह्र भागाची सीडी” संगणकामध्ये असल्याची खात्री करा ि यामधील 
Setup.exe िी फाईल उघडा.  

viii. आपल्या संगणकािरील उपलब्ध साफ्टिअेसह िसुार विविध कंपोिंट स्थावपत केले जातील. 
यामधील सचूिा स्िीकारा ि सिह कंपोिंटसची स्थापिा ्ोउ द्या. या कंपोिंटच्या स्थापिे 
दरम्याि संगणक Restart ्ोत असल्याबद्दल सचूिा येतील र्त्या ि टाळता संगणक Restart 
्ोउ द्या. 

ix. प्रणालीच्या सर्व ह्र भागामधील .net framework भागाच्या सेटअप साठी समुारे 15 ते 30 
वमविटे लाग ूशकतात. 

x. कंपोिहटस Install ्ोतािा Error Message येउि सेटअप बंद ्ोत असल्यास, प्रथम सीडी 
िरील WCI या फोल्डर मधील फाईल उघडा ि वतचा सेटअप पणूह ्ोउि संगणक Restart ्ोउ 
द्या ि पनु््ा सीडी िरील सर्व ह्र भागातील Setup.exe चाल ूकरा. 



5 
 

xi. िरील प्रमाणे WCI Setup करूि्ी कंपोिंट्स Install ्ोतािा Error Message येउि सेटअप 
बंद ्ोत असल्यास, सीडी मधील DotNetFX40Client या फोल्डर मधील फाईल चाल ूकरा 
सेटअप पणूह करा ि संगणक Restart ्ोउ द्या ि पनु््ा सीडी िरील सर्व ह्र भागातील 
Setup.exe चाल ूकरा. 

xii. सिह कंपोिंट्स स्थापिा पणूह झाल्यािर खालील टिडो वदसेल. 

 
xiii. यामधील Next Button क्लीक करा. 
xiv. खालील टिडो वदसेल. 

 
xv. Folder D:\IWOW असा वदसिू येईल. या फोल्डरमध्ये प्रणालीच्या सिह संगणक धावरका 

स्थापि ्ोतील. D: ड्राईर्व् िर इतर फाईल्स अस ूियेत.  आपल्या संगणकािर D: Drive ्ा 
्ाडह वडस्किर  िसेल (CD) तर टकिा ज्या वठकाणी कोणर्त्याच फाईल्स िा्ीत असा ड्राईर्व् 
साठी पाथ बदला. ्ा पाथ windows ज्या Partion Drive िर स्थवपत आ्े तो िगळूि अन्यत्र 
असलेला घ्या. ्ा पाथ म्र्त्िाचा असिू काळजी पिूहक लक्षात ठेिा. यामध्ये प्रणालीर्वदारे 
िापरली जाणारी तसेच तयार ्ोणारी सिह माव्ती प्रणालीर्वदारे जति केली जाणार आ्े. 

xvi. यामधील तसेच यापढुील सिह टिडोज मधील Next Button क्लीक करा. 
xvii. सिह कंपोिंटस स्थापिा झाल्यािर खालील टिडो वदसेल. 
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xviii. यामध्ये बदल करण्याची गरज िा्ी. यामधील बदल जर आपल्या कायालयामध्ये SQL 
server 2008 अगोदराच स्थापिा झालेला असेल तर आिश्यक बदल करण्याकवरताच फक्त 
िापराियाचा आ्े. अन्य बाबतीत बदल कराियाची गरज िा्ी.  Ok बटि क्लीक करा. 
खालील टिडो वदसेल. 

 
xix. यामधील SETUP Database या बटि िर क्लीक करा. 
xx. यामध्ये काव् Error Message आल्यास र्त्याची िोंद घ्या.  

xxi. यामधील Setup Database या बटििर क्लीक करा.  
1. यािसुारच्या बाबींचा सेटअप िंतर करािा लागाणार आ्े. 
2. यामध्ये जर सेटअप पनु््ा चाल ू करण्याबाबत संदेश येऊि थांबल्यास, 

D:\IWOW\IWOWServerSetup.exe ्ी फाईल रि करा (आपण यांची जागा 
िेगळी वििडली असल्यास र्त्यािसुार बदला) ि सेटअप उरलेल्या बाबी कवरता पनु््ा 
चाल ू्ोईल. 

xxii. यामधील सिह गोष्टी पणूह झाल्यािंतर खालील प्रमणे टिडो वदसेल. 

 
xxiii. ्ी सिह माव्ती आपल्या कायालयाच्या माव्ती िसुार मराठी ि इगं्रजीमध्ये भरा. Request 

Activation या बटििर क्लीक करा.  
xxiv. एका कन्फह मेशि मेसेज िंतर ईमेलेर्वदारे ्ी माव्ती पाठविण्याचा प्रयर्त्ि केला जाईल. ईमले 

प्रणाली आपोआप पाठविणार आ्े.  
xxv. यार्वदारे पाठविण्यात आलेल्या ईमेलचे उत्ररामध्ये प्रणाली सरुू करण्यासाठी आिश्यक 

Activation Code प्राप्त ्ोईल. असा ईमेल प्राप्त ि झाल्यास प्रणाली परुिठा करण्यास संपकह  
करा. दरम्यािच्या काळात क्लायंट भागाचा सेटअप सर्व ह्र तसेच इतर संगणकािर पणूह करा. 
मात्र क्लायंट भाग प्रणाली Activation पणूह झालेिरच सरूू ्ोईल. 

xxvi. खालील टिडो वदसेल ईमेल र्वदारे Activation Code प्राप्त झाला असल्यास, Activation 
Code Copy/ Paste करूि Activation प्रवक्रया पणूह करा टकिा सेटअप बंद करा.  
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xxvii. ईमेल पाठविल्या िंतर Activation कोड ईमेलर्वदारेच प्राप्त ्ोणार आ्े. ि झाल्यास 

दरुध्ििीर्वदारे कोड पाठविण्याबाबत वििंती करता येईल. प्राप्त झालेला कोड वरकाम्या इिपटू 
बॉक्स मध्ये, आलेल्या ईमेल मधिू, Copy Paste करा. ि Activate ्े बटि क्लीक करा. 
आपली प्रणाली िापरासाठी टसध्द झाल्या असल्याबाबत संदेश येईल. चकुीचा कोड टकिा इतर 
कायालयांचा कोड आपल्या कायालयासाठी Invalid ठरेल ि प्रणाली िापरासाठी चाल ू्ोणार 
िा्ी. यामध्ये अडचणी येत असल्यास मअु. जसं औबाद कायालयाशी संपकह  साधा. 

xxviii. Activation Code वमळे पयंत आपण सेट अप बंद करू शकता. ईमेलर्वदारे Activation 
Code प्राप्त झाल्यािंतर पनु््ा Start\Program Files\ InwardOutwardServer\ Inward 
Outward Server Sertup येथिू चाल ूकेल्यास खालील प्रमाणे टिडो वदसेल. 

 
xxix. आपणास Request Code पनु््ा पाठिाियाचा असेल तर Copy To ClipBoard बटिर्वदारे 

copy तो ईमेल र्वदारे iwow.cewrd@gmail.com या पर्त्र्त्यािर पाटिाियाचा आ्े. आपणास 
Activation Code प्राप्त झाला असेल तर Go For Activation बटि क्लीक करुि िरील 
प्रमाणे Activation पणुह करता येते. 

xxx. आपला सर्व ह्र भागाचा प्रणालीचा सेटअप पणूह झाला आ्े. या सेटअप र्वदारे Activation 
प्रवक्रया पणूह झाल्यावशिाय इतर संगणकांिरील क्लायंट भाग काम करणार िा्ी. 

xxxi. सर्विहर भागाचा सेटअप पणूह झाल्यावर पनु्िा कधीिी िा सेटअप या संगणकावर वापरू 
िका अन्यथा प्रणालीमध्ये अिावश्यक दरुुस्ती िोऊि गंभीर उणीवा येतील 
(Unwanted Irrecovreable changes) ज्या आपणास दरुुस्त करता येणार 
िािीत.  

xxxii. आपणास आपल्या कायालयामध्ये इतर संगणकासाठी फक्त क्लायंट भागाचीच सीडी 
लागणार असल्यािे, चकूुि क्लायंटसाठी सर्विहर भागाची सीडी वापरली गेल्यास अडचणी 
येतील याकवरता सर्व ह्र भागाची सीडी सरुवक्षत ि स्ितंत्रवरर्त्या जति करूि ठेिा. ि फक्त 
क्लायंट भागाचीच सीडी िापरासाठी ्ाती ठेिा. 

xxxiii. SQL Server Datafolder Security Settings. 
1. आपला सर्व ह्र कवरता िापरलेल्या संगणकािर windows XP असेल तर, 

myComputer/ Tools/ Folder Options/ View/ Advanced Setting मधील 
use Simple File Sharing ्ा option Off असणे आिश्यक आ्े. 

2. िवरलप्रमाणे सर्व ह्र भागाचा सेटअप पणूह झालेिर प्रणालीच्या SQL Server 
Datafolder चे Security Settings पणूह कराियाचे आ्ेत. 

3. प्रणाली ज्या फोल्डरमध्ये स्थापिा केली आ्े तो उघडा (D:\IWOW) 
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4. यामधील Data ्ा फाल्डर (D:\IWOW\Data) वििडा, माउस राईट क्लीक र्वदारे 
खालील डायलॉग उघडा. 

 

 
 आपल्या संगणकािर िरील प्रमाणे Security ्ा पयाय वदसत िसेल तर, 

xxxiv. Advanced या बटििर क्लीक करुि खालील डायलॉग उघडा. 

 
xxxv. यामधील Inherit from parent ....... ्ा पयाय बंद करा. येणाऱ्या Message मध्ये Copy ्ा 

पयाय वििडा ि Ok बटिर्वदारे डायलॉग बंद करा. 
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xxxvi. यामधील सिह Group or Username या यादीमधील सिह िोंदी Remove या बटिर्वदारे काढूि 
टाका.  

xxxvii. Add ्े बटि िापरूि Everyone अशी िोंद यादीमध्ये िसेल तर टाका. 
xxxviii. यादीमधील Everyone साठी खालीलप्रमाणे पयाय चाल ूआ्ेत टकिा बंद आ्ेत याची खात्री 

करा, िसल्यास दरुुस्त करा. 

 
xxxix. प्रणालीच्या Data या फोल्डर (D:\IWOW\Data) मधील र्त्यामधील ERS.mdf ि 

ERS_log.ldf दोि फाइल्स वििडा ि Mouse Right Click\ Properties र्वदारे खालील 
प्रमाणे Dialog उघडा. 

 
आपल्या संगणकावर जर याफाईज्स नदसत िसतील तर, Control Panel\ Folder 
Options\ View\ Advanded Settings\ मधील Show Hidden Files ्ा पयाय चाल ूकरा 
ि पनु््ा प्रयर्त्ि करा. 
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xl. िरील प्रमाणे वदसणाऱ्या यादीमधील कोणती्ी िोंद ि िगळता Add बटि र्वदारे Everyone ्ी 
िोंद टाका. Everyone साठी खालील प्रमाणे Permissions िोंदिा. 

 
xli. Ok Button र्वदारे डायलॉग बंद करा. 

xlii. िरील प्रमाणे security setting ि केल्यास िेटिकह  मधील संगणकार्वदारे डाटाबेस फाईल्स 
कॉपी करता येतील मात्र र्त्या मध्ये बदल करता येणार िा्ी. या बाबी प्रणालीचा िापर 
करण्यापिूी डाटाबेस बकॅअप ि सरुक्षेसाठी करणे अर्त्यािश्यक आ्े. 

xliii. सर्विहर संगणकावर Network Sharing Options बदलणे 
1. Windows XP साठी Network Setup Wizard चाल ूकरा ि यामधील File & 

Folder Sharing सरुू ठेिण्याचा Option वििडूि wizard पणेू करा. 
2. Windows 7 टकिा 8 साठी 

a. Control Panel / Network and Sharing Center/ Change Advanced 
Sharing Options मधील 

b. Turn on Network Discovery  
c. Turn on File & Printer Sharing 
d. Turn on sharing to anyone........... 
e. Turn off Password Protected Sharing  

्े पयाय चाल ूठेिा 
3. Start/ Run मध्ये gpupdate ्ी command run करा. 

 
b. क्लायंट भागाची स्थापिा. 

i. सर्व ह्र सेटअप िरील प्रमाणे पणूहपणे झाल्यािंतर प्रथम कें विय संगणकािर क्लायंट भाग 
स्थावपत कराियाचा आ्े.  

ii. संगणकामध्ये प्रणालीची क्लायंट भागाची सीडी टाका. 
iii. Windows XP SP2 संगणकाकवरता - सीडी मधील WCI फोल्डर मधील फाईल सरुू करा ि 

सेटअप पणूह ्ोउ द्या. आिश्यकतेिसूार संगणक Restart ्ोउ द्या. 
iv. सीडीमधील SETUP.EXE ्ी फाईल सरुू करा.  
v. आपल्या संगणकािरील उपलब्ध साफ्टिअेसह िसुार विविध कंपोिट स्थावपत केले जातील. 

यामधील सचूिा स्िीकारा ि सिह कंपोिंटस स्थापिा ्ोउ द्या. ्े कंपोिंट स्थपिेदरम्याि 
संगणक Restat ्ोत असल्याबद्दल सचूिा येतील र्त्या ि टाळता संगणक Restart ्ोउ द्या. 
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vi. िरील प्रमाणे कंपोिहटस Install ्ोतािा Error Message येउि सेटअप बंद ्ोत असल्यास, 
सीडी मधील DotNetFX40Client या फोल्डर मधील फाईल चाल ूकरा सेटअप पणूह करा ि 
संगणक Restart ्ोउ द्या ि पनु््ा साडी िरील सर्व ह्र भागातील Setup.exe चाल ूकरा. 

vii. Inward Outward System Setup सरूू ्ोईल.  
viii. यामधील खालील टिडो वदसेल, आपण सर्व ह्र सेअ सिह Defualt िसुार केला असल्यास 

यामधील सिह तसेच ठेऊि सेट अप पणूह करा. अन्यथा यामध्ये योग्य ते बदल करूि सेटअप 
पणूह करा. 

 
ix. प्रणालीचा क्लायंट भाग या संगणकासाठी स्थावपत ्ोईल. 
x. Desktop िरील Inward Outward System ्ा आयकॉि िापरूि प्रणाली सरुू करा. 

xi. लॉगईि बाक्स मध्ये Username = Admin ि आपणास देण्यात आलेला Admin चा पासिडह 
टाका. प्रणालीचा मखु्य स्क्रीि वदस ूलागेल.  

xii. िरील प्रमाणे ज्या संगणकािर प्रणालीचा िापर ्ोणार आ्े र्त्या सिह संगणकािर क्लायंट 
भागाची सीडी िापरूि सेटअप पणूह करा. 

 
c. प्रणालीच्या नियनमत बकॅअप साठी अन्य संगणक तयार करणे. 

a. आपल्या कायालयामधील अन्य गतीमाि संगणक जो जास्तीत जास्त िेळ चाल ू असतो तो 
वििडा. या संगणकािर windows Install असलेल्या पाटीशि र्वयवतवरक्त कोणर्त्या्ी 
पाटीशििर प्रणालीच्या वियवमत बकॅअपसाठी  फोल्डर तयार करूि तो Share कराियाचा 
आ्े. या फोल्डर मध्ये प्रणालीचा वियवमत बकॅअप आपोआप घेतला जाईल जेणेकरूि 
प्रणालीचा सर्व ह्र संगणकाची ्ाडह खराब झाल्यास यािरूि प्रणालीची माव्ती प्राप्त करता 
येईल. 

b. या संगणकांच िांि (computer name) बदलिू Backup असे द्या. यासाठी सर्व ह्र सेटअप 
मधील सचूिांचा िापर करा. 

c. सर्व ह्र सेटअप मधील सचुिािसूार या संगणकाचे Network Sharing सरुू करा. 
d. बकॅअप संगणकािर Windows Install करण्यात आलेल्या पाटीशि र्वयवतवरक्त कोणर्त्या्ी 

पाटीशििर IWOWBackup या िािांिे एक फोल्डर तयार करा. यािांिामध्ये टकिा 
पध्दतीमध्ये बदल करू िका. या फोल्डरला Right click Properties/ Sharing र्वदारे खालील 
फॉमह उघडा. 
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e. यामध्ये Share this folder ्े रेवडओ बटि वििडा. 
f. Permissions बटिर्वदारे खालील फॉमह उघडा. 

 
g. यामध्ये Everyone या यजुरला full control persmission वििडा. Apply ि ि Ok Button 

िापरूल दोन््ी फॉमह बंद करा. 
 

d. प्रणालीमध्ये आपल्या कायालयाची मानिती भरणे. 
i. िरील प्रमाणे सेटअप पणूह झाल्यािर प्रणालीच्या क्लायंट भागासाठी डेस्कटॉप तसेच प्रोग्राम 

मेि ूमध्ये शॉटहकट तयार ्ोतील. र्त्याचा िापर करूि प्रणाली सरुू कराियाची आ्े. 
ii. सर्व ह्रिरील साफ्टिेअर Activation पणूह झाले िसल्यास क्लायंट सरूू ्ोऊ शकणार िा्ीत. 

iii. सेटअप दरम्याि डाटाबेस माव्ती चकुीची टाकल्यास प्रणाली सरुू ्ोणार िा्ी.  Admin 
पासिडह र्वदारे ्ी माव्ती पनु््ा भरता येईल ि प्रणाली याबाबत सचूिा देईल र्त्यािेळी फक्त 
Admin या यजुरच्या फक्त पासिडह िापराियाचा आ्े. यासाठी खालील प्रमाणे टिडो वदस ू
शकतो. 
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iv. िरील टिडो क्लायंट संगणकाच्या सेटअप मध्ये फक्त डाटाबेस माव्ती चकुीची टाकली 

गेल्यास टकिा सर्व ह्र जोडणी मध्ये अडचणी असल्यास येउ शकतो.  यामध्ये Server, 
SQLExpress, ERS ि Admin या यजुरचा पासिडह टाका. 

v. प्रणाली संगणक िेटिकह  जोडणी िसल्याबाबत संदेश देउि बंद ्ोत असल्यास संगणकाचे 
LAN Connection र्वयिस्स्थत काम कवरत असल्याबाबत खात्री करािी. 

vi. LAN किेक्शन्स र्वयिस्स्थत असिू सधु्दा जोडणी ्ोत िसल्यास कें विय संगणकािरील SQL 
SERVER Protocol ि Windows Firewall सेटटग्ज तपासणे आिश्यक आ्े. यासाठी 
DATABASE Setting यामधील सचूिांिसुार कायहिा्ी करा. 

vii. िरील प्रमाणे प्रणालीचा सर्व ह्र भाग ि क्लायंट भाग र्वयिस्स्थतवरर्त्या कायहरत झाल्यािंतर 
प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर सरुू करण्यापिूी प्रणालीमध्ये आपल्या कायालयाची माव्ती भरणे 
आिश्यक आ्े. 

viii. ्ी माव्ती भरण्याकवरता आिश्यक फॉमहस् प्रणाली मध्येच अंतभूहत करण्यात आलेले आ्ेत. 
ix. प्रणाली सरुू करण्यापिूी ज्यांचेिर प्रणाली वियंत्रकाची जबाबदारी कायालय प्रमखुांिी 

सोपविली आ्े र्त्यांिी खालील माव्ती प्रणाली मध्ये भरणे आिश्यक आ्े. ्ी माव्ती 
सरुिातीस एकदाच भराियाची आ्े. या माव्तीमध्ये भविष्यात दरुस्ती करणे सधु्दा शक्य 
आ्े. मात्र ्ी माव्ती िारंिार बदल ूिये. 

x. प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर सरुू करण्यापिूी प्रणाली वियंत्रकांिी प्रणाली वियंत्रण मेि ू र्वदारे 
भरलेल्या  माव्तीची खातरजमा करािी. याकवरता काव् प्रमाणात Test Data Entry करूि 
प्रणाली अपेके्ष प्रमाणे काम कवरत असल्याबाबत खात्री करािी. आिश्यकते प्रमाणे प्रणाली 
वियंत्रण माव्तीमध्ये बदल करािेत. 

1. प्रणालीचे आपल्या कायालयासंबधातील पयाय (Options) 
a. प्रणाली चा सर्व ह्र भाग स्थापिा झाल्यािंतर लगेच ्े Option बदलाियाचे 

आ्ेत. 
b. यासाठी प्रणाली वियंत्रण/ Option मेि ूिापरूि खालील फॉमह िापरािा. 
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c. यामध्ये Path आलेले पाथ आपण सर्व ह्र ि बकॅअप संगणकाचा सेटअप 
सचूिािसुार केला असल्यास आपोआप आलेले असतील. सेटअप मध्ये 
बदल केलेला असल्यास यामध्ये योग्य ते बदल करूि बदलेले पयाय 
“जति करा” या बटि र्वदारे जति करा.  

d. कायालयाची माव्ती जसे की, Email, Phone, Fax ्ी भरा. 
e. Outward Edit Period  यार्वदारे जािक िोंदी िापर कर्त्यांिा या 

कालिधीिंतर बदलता येणार िा्ीत, पत्रामध्ये बदल करता येणार िा्ीत. 
र्त्या कायम ्ोतील.  

f. Inward Edit Period यार्वदारे आिक/जािक िोंदी िापर कर्त्यांिा या 
कालािधीिंतर बदलता येणार िा्ीत, र्त्या कायम ्ोतील. 

g. Show Letters बंद केल्यास कोणर्त्या्ी (Admin िगळता) िापरकर्त्यास 
तयार झालेल्या पत्राच्या फाईल्स उघडता येणार िा्ीत.  

h. आपल्या कायालयामध्ये सिह शाखामध्ये धावरकांच्या याद्या क्रमांकास् 
तयार िसल्यास Files Constrained ्ा बंद ठेिािा. सिह शाखांच्या 
धावरकांच्या याद्या तयार झाल्यािर ्ा चाल ूकरािा. यार्वदारे प्रणाली मधील 
सध्यस्स्थतीच्या िोंदी करतांिा धावरका क्रमांका िोंदविल्या वशिाय िोंदविणे 
चाल ूबंद करता येते. 

i. आपल्या कायालयामध्ये सिह शाखामध्ये धावरका ि तसेच प्रकरणांिा 
क्रमांक देण्यात येणे चाल ूअसल्यास ि सिह शाखांिी यांची अमंलबजािणी 
केली असल्यास चाल ूकरािा अन्यथा बंद ठेिािा. यार्वदारे सध्यस्स्थतीच्या 
िोंदी करतांिा प्रकरण क्रमांक िोंदविल्या वशिाय िोंदविणे चाल ूबंद करता 
येते. 

j. Pending Constraints चाल ू ठेिल्यास,  शाखा प्रमखुांिा प्रत्राची 
सध्यस्स्थती िोंदवितांिा प्रर्त्येक प्रत्राची कोणती्ी एक सध्यस्स्थती िोंदविणे 
अवििायह राव्ल. 

k. िापरकर्त्यांच्या िोदीची माव्ती डाटाबेस मध्ये ठेिण्यासाठी जास्त प्रमाणात 
जागा लागत असल्यािे ्ी माव्ती वकती वदिसापयंतची ठेिािी याबाबत 
Keep User Logs यार्वदारे मव्न्यामध्ये सचुिा ठेिािी. अशा 
कालिधीपिूीची माव्ती प्रणाली आपोआप िष्ट करणार आ्े. 

l. जति करा या बटि र्वदारे माव्ती जति करा ि फॉमह बंद करा. 
m. प्रणाली बंद करुि चाल ू करा ि प्रणालीच्या मखु्य स्क्रीििर आपल्या 

कायालयाचे िांि येत असल्या बाबत खात्री करा, अन्यथा मु.अ. जसंवि 
औबाद कायालयाशी संपकह  करा. 

 
2. िवीि Login तयार करणे. 

a. प्रणालीमध्ये Admin ्े लॉगइि अगोदरच भरण्यात आले आ्े ि याचा 
पासिडह प्रणाली वितरणाच्या िळेी देण्यात आला आ्े. 
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b. प्रथम प्रणाली सरुू केल्यािर Admin Login र्वदारे लॉगइि करा. ि प्रणाली 
/ पासिडह बदल र्वदारे Admin यजुरचा पासिडह बदलिू घ्या. ्ा पासिडह 
लक्षात ठेिा. 

c. पासिडह बदलािंतर प्रणाली वियंत्रण/ िापरकर्त्यांची माव्ती या मेिरू्वदारे 
िरील प्रमाणे फॉमह उघडा. 

d. यामधील ििीि या बटिचा िापर करूि ििीि यजुरची माव्ती भराियाची 
आ्े. यामध्ये Usesrname कमीत कमी तीि अक्षरी असणे आिश्यक 
आ्े. Inward Limit / Outward Limit ्ी एका िापरकर्त्यािे एका 
वदिासात जास्तीत जास्त वकती Entry कराियाच्या यासाठी आ्े. 
िापरकतयाचे िांि ि पदिाम भराियाचे आ्े. Enable ्ा चेकबॉक्स चाल ू
ठेिाियाचा आ्े. 

e. कोणत्यािी पनरस्थतीत Admin लॉगईर्वदारे देिंनदि काम करू िये. 
f. सिह िापरकर्त्यांिी आपले लॉगइि इतरांिा िापरण्यास देउ िये. स्ितंत्र ि 

स्ित:च्या  लॉगईि र्वदारे काम करािे. 
g. प्रणाली वियंत्रण ्ा मेि ू Admin िापरकर्त्यांिाच फक्त वदसेल ि िापरता 

येईल. Admin िापरकर्त्यांिा Admin प्रणालीचे इतर “प्रणाली” मेि ू
वदसणार िा्ीत. प्रणाली वियंत्रकास प्रणालीमधील इतर मेि ू काम 
कराियाची आिश्यकता असल्यास या कामासाठी र्त्यांिी सामान्य लॉगइि 
तयार करुि र्त्यार्वदारे काम करािे,  

 
3. वापरकत्यासाठी लॉगइि तयार करणे.  

a. इतर सिह लॉगईि, प्रणालीमध्ये कमहचारी ज्या प्रकारचे काम करणार आ्े 
र्त्यािसुार UserType द्याियाचा आ्े.  Sections ्ा प्रकार फक्त एकाच 
शाखेसंबधी काम प्ाणाऱ्या िापरकर्त्यांिा द्याियाचा आ्े. या 
िापरकर्त्यांिा फक्त र्त्यांच्याच शाखेचे काम करता येईल. UserType 
िंतर्ी बदलता येईल. Admin प्रकारचे यजूर प्रणाली वियंत्रकासाठी आ्े. 
प्रणाली वियंत्रकाच्या अुिपुस्स्थतीत प्रणाली वियंत्राणाच्या बाबी 
्ाताळण्यासाठी  ्ा प्रकार कायालयामध्ये जास्तीत जास्त तीि जणांिा देता 
येईल. 

b. सिह लॉगईिमध्ये संबवधत कमहचाऱ्यांचे िांिा उल्लेख असणे बंधिकारक 
आ्े. प्रर्त्येक कमहचारी यांचे साठी स्ितंत्र लॉगईि देणे आिश्यक आ्े. 

c. देण्यात आलेले लॉगईि फक्त संबवधत कमहचाऱ्यांिीच िापरािे. एकवत्रत 
िापर करू िये. 

d. सिह ििीि िापरकर्त्यांचे सरुिातीचा पासिडह ्ा र्त्यांचा यजुरिेम ्ाच असेल 
ि र्त्यांिा तो प्रथम लॉगइि िेळी स्ि्स्ते बदलािा लागेल. 

e. ििीि यजुर लॉगईि तयार करतांिा संबवधत र्वयक्ती समोर असतािाच 
करािा ि र्त्यांिा आपल्यासमोरच ििीि लॉगइिर्वदारे र्त्यांचा पासिडह 
स्ि्स्ते बदलण्यास सांगा. 

f. िापरकर्त्यांिी आपला पासिडह विसरल्यास िापरकर्त्याच्या यादी मधील 
संबवधत यजुर वििडा ि RESET Password या बटिचा िापर करा. 
प्रणाली र्वदारे िापरकर्त्याचा पासिडह ्ा र्त्याचे यजुरिेम ्ाच करण्यात येईल. 
या िापरकर्त्यास लगचेच आपल्या समोर लॉगइि कराियास लाउि र्त्यांचा 
पासिडह स्ि्स्ते बदलण्यास सांगा. 

g. एखाद्या यजूरच्या UserType टकिा Limits मध्ये बदल करण्यासाठी 
िापरकर्त्यांच्या यादी मधिू तो User वििडा ि दरुस्ती बटि िापरूि दरुस्ती 
पणूह करा. 
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h. प्रणाली मध्ये User र्वदारे ्ोत असलेल्या प्रर्त्येक बदलाची िोंद ठेिण्यात 
येते. या िोंदी प्रणली वियंत्रण/ User Logs येथे प्ाता येतात. याची माव्ती 
िापरकर्त्यांिा वदल्यास, िापरकते अिािश्यक िोंदी टाळूि योग्य  
जबाबदारीिे प्रणालीचा िापर करतील.  

i. सिह िापरकर्त्यांिा  स्ितंत्र Login देणे आिश्यक आ्े. एकच लॉगईल 
अिेक िापरकर्त्यांिा िापरू देऊ िये. Userlog िरूि प्रणालीमध्ये येणाऱ्या 
अडचणी त्रटुी शोधण्यासाठी याची आिश्यकता आ्े. 

 
4. कायालयीि शाखांची मानिती भरणे. 

a. “प्रणाली वियंत्रण/ कायालयीि शाखा” या मेि ू र्वदारे Section Master ्ा 
फॉमह उघडा. 

 
b. प्रणाली मध्ये असलेल्या कायालयीि शाखांची यादी िरील प्रमाणे वदसेल. 

ििीि प्रणाली मध्ये ्ी कोरी असेल. शाखांची माव्ती िर्वयािे भरण्यासाठी 
ििीि या बटिचा िापर करा, खालील प्रमाणे फॉमह वदसेल. 

 
c. शाखेचे िांि इंग्रजी ि मराठी फा ाँटस मध्ये टंकवलवखत कराियाचे आ्े. 

इंग्रजी लेबलच्या इिपटु बॉक्स मध्ये इंग्रजीमध्ये ि मराठी लेबलच्या इिपटु 
बॉक्स मध्ये मराठी मध्ये िांि ेटंकवलवखत करा. मराठीसाठी फक्त यवुिकोड 
मधिूच टंकलेखि कराियाचे आ्े 

d. शाखेचे िांि प्रणाली र्वदारे तयार ्ोणाऱ्या पत्राच्या जािक क्रमांका सोबत 
जोडले जाणार आ्े यामळेु ्े िांि पणूह शब्दात ि देता आद्याक्षरामध्ये द्या, 
जेणे करूि पत्रािर येणाऱ्या जािक क्रमांकामधील अक्षरांची गदी कमी 
्ोईल. 
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e. इतर सिह इिपटु बॉक्स मध्ये इगं्रजीमध्ये माव्ती भराियाची आ्े. Section 
Category मध्ये कायहप्रकार जसे की Techincal, Acounting, 
Establishment टाकािा. फाईल फोल्डर शाखेच्या िांिािसुार ि स्पेस 
वशिाय फक्त इगं्रजी आद्याक्षरे िापरूि करािा. Sort Index चा िापर 
कायालयीि शाखा ज्या क्रमािे संबवधत फॉमहिरील यादीमध्ये येतील र्त्या 
क्रमासाठी आ्े. ्ा ब्ुतांशी आपोआप येईल. आिश्यक िाटल्यास 
एखाद्या शाखेचा अग्रक्रम बदल करण्यासाठी करू शकता. 

f.  isACtive ्ा चेकबॉक्स चाल ू ठेिा. ्ा बंद असल्यास शाखेचा िापर 
करता येणार िा्ी. भविष्यात कायालयातील एखादी शाखा बंद झाल्यास ्ा 
दरुुस्तीर्वदारे बंद कराियाचा आ्े. 

g. सिह माव्ती भरल्यािंतर जति करा या बटििर क्लीक करूि माव्ती जति 
केली जाईल. या प्रमाणे कायालयामधील सिह शाखांची माव्ती भराियाची 
आ्े.  

h. कायालयीि शाखा मध्ये फक्त ज्या शाखामधिू प्रर्त्यक्ष पत्रर्वयि्ार ्ोतो 
र्त्याच शाखांचा समािेश करािा. आिक शाखा/ जािक शाखा अशा प्रर्त्यक्ष 
पत्रर्वयि्ाराशी संबधीत िसलेल्या शाखा िोंदिू ियेत. 

i. दरुस्तीसाठी यादीमधील ओळ वििडूि दरुुस्ती बटि र्वदारे दरुुस्ती करता 
येते. मात्र प्रणालीचा िापर सरुू झाल्यािंतर, जजुबी दरुस्ती शक्य असली 
तरी्ी शाखेचे िांि पणूहपणे बदलणे अशा बाबी करु िका यामळेु आिक 
जािक िोंदी मध्ये सधु्दा ्े बदल ्ोतील ि शाखा बदलेल्या वदसतील.  

j. िगळा या बटिचा िापर फक्त प्रणालीची माव्ती वियंत्रकोर्वदारे भरण्याच्या 
दरम्यािच कराियाचा आ्े. प्रणालीचा िापर सरुू झाल्यािंतर कोणती्ी 
शाखा िगळता येणार िा्ी. मात्र isActive बंद करूि िापर बंद करता 
येईल. याकवरता माव्ती काळजीपिूहक भरूि मगच प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर 
सरुू करािा. 

k. एखाद्याशाखेसंबधी माव्ती प्रणालीमध्ये जमा झाल्यिंतर ती शाखा बंद 
करण्याचा विणहय झाल्यास, अशी शाखेचा िापर बंद करणे कवरता दरुूस्ती 
मध्ये isActive ्ा पयाय बंद करािा, शाखा िगळता येणार िा्ी.  

 
5. पत्रर्वयविारासाठी वापरावायचे पते्त 

a. प्रणाली मधील िोंदी पणूह करतेिेळी पत्र र्वयि्ारासाठीचे पते्त तयार यादी 
मधिू फक्त वििडाियाचे आ्ेत. प्रणाली वििडी संबवधत जति केलेला 
पत्ता, पत्र तयार करतांिा िापरणार आ्े, ते टंकवलवखत करण्याची 
आिश्यकता र्ाणार िा्ी. 

b. या यादी मध्ये भरलेल्या पर्त्र्त्यािसुार पत्रामधील पर्त्र्त्यांच्या ओळी तयार 
्ोणार असल्यािे ्े पते्त वदलेल्या सचूिािसुार भरािते अन्यथा पत्रािर 
येणारे पते्त चकुीच्या पध्दतीिे तयार ्ोतील ि यामध्ये अिािश्यक दरुस्र्त्या 
करण्यात िेळेचा अपर्वयय ्ोईल. 

c. या पर्त्र्त्यांची यादी मखु्य अवभयंता कायालयामध्ये िापरात असल्यािसुार 
प्रणाली मध्ये ठेिण्यात आली आ्े र्त्यामध्ये आिश्यकते िसुार बदल करूि 
ती आपल्या कायालयासाठी िापराियाची आ्े. टकिा ्े पते्त िगळूि 
आपल्यासाठी आिश्यक पते्त िर्वयािे टाकता येतील. 

d. पर्त्यांच्या यादीमधील बदलासाठी प्रणाली वियंत्रण/ पर्त्यांची यादी ्ा मेि ू
िापरािा.  
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e. Address Form मध्ये यादी वदसेल यामधील पत्ता वििडूि दरुस्ती बटिार्वदारे 

या पर्त्र्त्यामध्ये बदल करता येतील.  
f. ििीि बटि र्वदारे ििीि पत्ता िोंदविता येईल.  
g. िगळा बटि र्वदारे यादीमध्ये वििडलेला पत्ता प्रणालीमधिू िगळला जाईल. 
h. िवीि पत्ता टाकतांिा ज्या इिपटू बॉक्स साठी इंग्रजी लेबल देण्यात आलेले 

र्त्यामध्ये इंग्रजी ि मराठी लेबलच्या इिपटू बॉक्स साठी मराठी यवुिकोड र्वदारे 
माव्ती भरािी.  

i. ToWhom इिपटू बॉक्स मध्ये कायालयाचे थोडक्यात िांि (ShortName) 
की, ज्यार्वदारे कायालय यादी मधिू वििडतांिा ओळख पटािी असे द्यािे. 
उदा. “मअु(जसं) औबाद” 

j. Head of office Post इिपटू बॉक्स मध्ये कायालय प्रमखुाचे पदिाम द्यािे 
जसे की, Executive Enginer, कायहकारी अवभयंता. 

k. Office Name इिपटू बॉक्स मध्ये कायालयाचे िांि द्यािे, जसे की, 
“औरंगाबाद पाटबंधारे मंडळ.” 

l. Address इिपटू बॉक्स मध्ये, पोस्टाचा पत्ता, आिश्यक असल्यास द्यािा. 
काव् कायालयासाठी ्ा अिािश्यक असल्यास कोरा ठेिला तरी चालेल. 
उदा. “टसचि भिि, जालिा रोड” 

m. Head Quarter इिपटू बॉक्स मध्ये, गािांचे/ श्राचे िांि द्यािे.  
n. PIN, Email इिपटू बॉक्स मध्ये गािाचा पीिकोड ि कायालयाचा ईमेल 

पत्ता द्यािा. Email address एकापेक्षा जास्त उपलब्ध असल्यास 
स्िल्पविरामार्वदारे (,) स्ितंत्र करािते. दोि ईमेल पर्त्र्त्यामध्ये 
स्िल्पविरामावशिाय इतर अक्षरेए स्पेस िापरू िये.  

o. Officer इिपटू बॉक्स यामध्ये कायालय प्रमखु पदािर कायहरत 
अवधकाऱ्याचे िांि द्यािे. 

p. Sort Index इिपटू बॉक्स ्ा प्रर्त्यक्ष िोंदी करतांिा िापराियाच्या यादीच्या 
मध्ये सदर पर्त्र्त्याची अग्रक्रम ठरविण्यासाठी करािा. 

q. isActive checkbox चाल ूठेिािा. अन्यथा ्ा पत्ता िापरता येणार िा्ी. 
r. सिह िोंदी टंकलेखि पणूह झाल्यािर  जति करा या बटि र्वदारे िोंद 

प्रणालीमध्ये जति करािी. 
s. िोंद पणूह केलेल्या पत्यामध्ये बदल करण्यासाठी पर्त्यांच्या यादीमध्ये 

आिश्यक तो पत्ता वििडािा ि दरुस्ती या बटिर्वदारे सदर फॉमह मध्ये माव्ती 
बदल करूि जति करता येतील. 

t. दरुस्तीसाठी यादीमधील ओळ वििडूि दरुुस्ती बटि र्वदारे दरुुस्ती करता 
येते. मात्र प्रणालीचा िापर सरुू झाल्यािंतर, जजुबी दरुस्ती शक्य असली 
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तरी्ी िांि पणूह पणे बदलेणे अशा बाबी करु िका यामळेु आिक जािक 
िोंदी मध्ये सधु्दा ्े बदल ्ोती ि पते्त बदलेले वदसतील.  

u. िगळा या बटिचा िापर फक्त प्रणालीची वियंत्रण भरण्याच्या दरम्यािच 
कराियाचा आ्े. प्रणालीचा िापर सरुू झाल्यािंतर कोणता्ी पत्ता िगळता 
येणार िा्ी.  

v. एखादा पर्त्र्त्याचा िापर बेद कराियाचा असेल तर असा पत्ता, या पर्त्र्त्यािर 
यापिूी पत्रर्वयि्ार झालेला असल्यािे िगळता येणार िा्ी. कवरता असा 
पर्त्र्त्याचा isActive ्ा चेकबाक्स ऑफ केल्यास ्ा पत्ता यािंतर िापरता 
बेद करता येणे शक्य ्ोईल. 

 
6. पत्यांचे वगीकरण 

a. प्रणाली मध्ये िापराियाच्या 
पर्त्र्त्यांची संख्या जास्त 
झाल्यास िेमके पते्त वििडणे 
अिघड जाते तसेच काव् पते्त 
विवशष्ट अ्िाल तयार 
करण्यासाठी कोणर्त्या प्रकारचे 
आ्ेत याची माव्ती प्रणाली 
मध्ये िोंदविणे आिश्यक 
आ्े. या कवरता प्रणाली मध्ये 
िवरल प्रमाणे िोंदविण्यात आलेल्या पर्त्र्त्यांच्या यादी मधील पर्त्र्त्यांचे 
िगीकरण कराियाचे आ्े. 

 
b. ्े िगीकरण करण्यासाठी “प्रणाली वियंत्रण / पर्त्र्त्यांचे गट” तसेच “प्रणाली 

वियंत्रण / पर्त्र्त्यांचे िगीकरण” ्े मेि ूिापराियाचे आ्ेत. 
c. प्रथम पर्त्र्त्यांचे गट ठरिाियाचे आ्ेत. ्े गट मखु्य अवभयंता कायालयातील 

प्रणालीिसुार प्रणालीमध्ये मागहदशहिासाठी अगोदरच िोंदविण्यात आले 
आ्ेत. यामध्ये आिश्यकते िसुार बदल करण्यासाठी “प्रणाली वियंत्रण / 
पर्त्र्त्यांचे गट” िसुार खालील फॉमह िापरािा. 

 
d. यामधील ििीि/ दरुस्ती िगळा या बटिची कामे यापिूीच्या प्रणाली वियंत्रण 

फॉमहिसुारच आ्ेत. यार्वदारे आपण ििीि गट विमाण करणे, गटाच्या 
िांिामध्ये दरुुस्ती करणे इ. कामे करू शकता. 
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e. “प्रणाली वियंत्रण / पर्त्र्त्यांचे िगीकरण” या मेिरू्वदारे खालील फॉमह िापरूि 
पर्त्र्त्यांच्या यादी मधील पर्त्र्त्यांचे िगीकरण करता येते. 

 
f. यामधील “गटाचे िांि” वििडल्यास आपणास या गटामध्ये असलेले पते्त 

उजर्वया बाजसू ि गटामध्ये िसलेले पते्त डार्वया बाजचू्या यादी मध्ये 
वदसतील. 

g. एखादा गट वििडलेला असतांिा या गटामध्ये पते्त समाविष्ट करण्यासाठी 
उजर्वया यादीमधील पर्त्र्त्यांच्या चेकबॉक्सेस टीक करा. या प्रमाणे एका 
िेळेस अिेक पते्त आपण वििडू शकता. वििड पणूह झाल्यािर >> बटि 
क्लीक करूि ्े पते्त वििडलेल्या गटामध्ये समाविष्ट करू शकता. 

h. िरील प्रमाणेच उजर्वया यादीतील पते्त वििडूि << बटि िापरूि पते्त 
वििडलेल्या गटामधिू िगळू शकता.  

i. िरील प्रमाणे सिह गटासाठी ्ी प्रक्रीया पणूह करा. 
j. यादी मधील HeadOffice ि ChildOffice ्े गट आपणास पर्त्र्त्यांच्या 

गटामध्ये दरुुस्तीसाठी वदसणार िा्ीत. ्े गट अर्त्यािश्यक असल्योिे 
Locked आ्ेत. या गटामध्ये पते्त टाकणे टकिा िगळणे शक्य आ्े, तसेच 
इतर गटांच्या िांिामध्ये दरुस्ती ि िगळणी करणे आपणास शक्य आ्े. 

7. पत्रांचे िमिेु तयार करणे. 
a. मळू िमिेु तयार करणे 

i. प्रणाली जािक िोंदीच्या िेळेस, प्रणाली मधिू जािक ्ोणारे पत्राची, 
एमएस िडह फाईल आपोआप तयार करते. पत्रांचे मखु्य िमिेु 
(साधेपत्र, अधहशासकीय पत्र, कायालयीि आदेश, पवरपत्रक ि ज्ञापि)  
यांच्या संगणक धावरका मखु्य अवभयंता कायालयामध्ये िापरात 
असल्यािसुार प्रणाली सोबत वितवरत करण्यात आल्या आ्ेत. या 
मळू िमनु्यामध्ये आपल्या कायालयाचे िांि वशक्का इ. माव्ती मधील 
बदल करणे तसेच इतर आिश्यक िमिेु प्रणालीमध्येच तयार 
करण्याची सवुिधा आ्े. ्ी सवुिधा िापरूि ्े िमिेु आपल्या 
कायालयासाठी वियंत्रकांिी प्रणालीचा िापर करूि तयार कराियाचे 
आ्ेत. 

ii. प्रणालीच्या संगणक फोल्डर मधिू िमनु्याच्या फाईल्स उघडूि दरुस्ती 
केल्यास प्रणाली िापरा दरम्याि त्रटुी संदेश वमळूि कामात र्वयर्त्यय 
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येणाची शक्यता आ्े कवरता प्रणालीचा िापर करूिच पत्रांचे िमिेु 
तयार करा अथिा बदला. 

 
पत्रांच्या िमनु्यामध्ये पाठविण्याच्या कायालयाचे पते्त, प्रणालीिे वदलेला 

जािक क्र, वदिांक इ. माव्ती आपोआप टंकवलवखत ्ोणार आ्े. यासाठी 
िमनु्यांच्या एमएसिडह संगणक धावरकामध्ये BookMarks चा िापर केला 
आ्े. ्े बकुमाकह  खालील प्रमाणे आ्ेत.  
Bookmark Name Where to Place 
LetterType *  [Type Of Letter] 
ONo*   [Outward Number] 
LetterDate*  [Letter Date] 
ToWhome  [Addressed to Whome]  
SubjectLine*  [ Subject line Of Letter] 
References  [Point where Reference Line Started] 
CopyTo  [Point where Address Line Started] 
OONo   [Office Order No for Office Orders Only] 
UserName  [use by whome the Letter Created] 
Attention  Laxvedh Text 

िवरल प्रमाणेचे बकुमाकह  पत्रांच्या मळू िमनु्यामध्ये 
आिश्यकतेिसुार अगोदरच ठेिण्यात आले आ्ेत. ्े बकुमाकह  
िमनु्यामध्ये दरुस्ती करतांिा िगळले जाणार िा्ीत याची काळजी घेणे 
आिश्यक आ्े. ्े बकुमाकह  जा.क्र. ते संदभह यामधील ओळी तसेच 
वशक्क्याच्या खालील बाजचू्या ओळीमध्ये आ्ेत. पत्राच्या 
िमनु्यामध्ये या जागा मध्ये कोणतीिी दरुुस्ती/ टंकलेखि करू 
िये ्े बकुमाकह  बरोबर आ्ेत याबाबत खात्री प्रणाली मधिू करता येते. 
मात्र बकुमाकह  चकुल्यास प्रणाली प्रचलिा मध्ये Errors येण्याची 
शक्यता आ्े.  

िडह मध्ये बकुमाकह  वदसणे चाल ू करण्यासाठी Word 
Options/ Show Document Content मधील Show Bookmarks 
्ा पयाय चाल ूकरा. 

सिह िमिेु यवुिकोड आधावरत DVOT-Surekh ्ाच फा ाँट 
िापरूि तयार केले आ्ेत. दरुस्ती फा ाँट ि बदलता कराियाची आ्े. 

iii. ििीि प्रणाली मध्ये सिहप्रथम सिह मळू िमनु्या मध्ये आपल्या 
कायालयासाठीचे बदल करणे आिश्यक आ्े. र्त्यांितरच इतर 
आिश्यक िमिेु तयार कराियाचे आ्ेत. मळू िमनु्यामध्ये दरुस्ती 
करण्यासाठी “प्रणाली वियंत्रण/ पत्रांचे िमिेु” ्ा मेि ू िापरूि 
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Templates ्ा फॉमह उघडा. यामधील मळू िमिेु या बटििर 
क्लीक करा. Default Templates यादीमधील पव्ला िमिुा 
General ्ा वििडा. यामध्ये साध्या कोऱ्या पत्राचा समािेश ्ोतो. 
Open या बटि िर क्लीक करा. मळु िमनु्याची पत्राची संगणक 
धावरका MS Word मध्ये उघडली जाईल. या MS Word File 
मधील Letter Head तसेच वशक्का यामध्ये आपल्या कायालयाचे 
िांि टंकवलवखत करा. इतर कोणर्त्या्ी भागामध्ये कोणते्ी 
टंकलेखि टकिा वरकामी जागा िगळणे अशी कामे करु िका. 
दरुस्ती झाल्यािर MS Word File  धावरका सेर्व् करुि बंद करा. 
फॉमह मधील वििड ि बदलता Check ्े बटि क्लीक करा.  

प्रणाली िमनु्यामधील आिश्यक बकुमाकह  र्वयिस्स्थत असल्याबाबत 
खात्री करुि र्त्याबाबत योग्य संदेश देईल. आपल्या कडूि बकुमाकह  मध्ये चकू 
झाली असल्यास कोणता बकुमाकह  िगळला गेला आ्े याबाबतसधु्दा संदेश 
देण्यात येतो. असे झाल्यास आपणास सदर धावरका पनु््ा उघडूि आिश्यक 
बकुमाकह  MSWord मधील INSERT/ Book Mark मेिचूा िापर करूि योग्य 
जागी टाकािा लागेल. बकुमाकह ची जागा चकुल्यास प्रणाली Check मध्ये 
कोणता्ी संदेश देणार िा्ी. अशा पवरस्थतीमध्ये प्रणाली, पत्राच्या िडह फाईल 
मध्ये बकुमाकह च्या जागेिसुार चकुीच्या जागी माव्ती टाकेल. तरी याबाबत 
काळजीपिूहक काम कराि े लोगल. यासाठी आपल्या जनु्या संगणक 
धावरकेमधील मजकूर कॉपी पेस्ट ि करता काळजी पिूहक टंकलेखिच करािे. 

मळू िमनु्या िसुार इतर िमिेु तयार ्ोणार असल्यािे यािर 
आधावरत सिह िमनु्यामध्ये याच चकुा ्ोउ शकतात. याकवरता मळु 
िमिेु योग्य वरर्त्या तयार झाल्याबाबत खात्री करण्यासाठी जािक 
िोंदीची Test DATA Entry करूि पत्राची संगणक धावरका योग्य 
वरर्त्या तयार ्ोत असल्याबाबत खात्री करािी. 

िवरल प्रमाणे यादी मधील सिह मळू िमनु्यामध्ये आपल्या 
कायालयाचे िांि, लोगो इ. दरुस्र्त्या करुि घ्यार्वयात. 

तसेच िवरल सिह िमिेु मराठी पत्रासाठी तयार केल्यािरु सिह 
िमिेु पनु््ा English Check Box Click करूि पनु््ा करािते. यामध्ये 
पत्र जर इंग्रजीमध्ये पाठिाियाचे असेल तर आिश्यक असलेले मळू 
िमिेु ठेिण्यात आले आ्ेत ते आपल्या कायालयाच्या िांिािसुार 
अद्याित करािेत. 

b. पत्राचा समाि मजकूर असलेले तयार िमिेु तयार करणे.  
i. िवरल प्रमाणे तयार केलेले मळू िमनु्यांमध्ये पत्राचा मजकूर कोरा येणार 

आ्े. आपल्या कायालयामध्ये यापिूी काव् कामांचे तयार िमिेु जसे 
की, रजा मंजरूी आदेश, तांवत्रक मंजरूी आदेश िापरात असतील तर 
र्त्या MS Word धावरकांचे संकलि करूि घ्यािे.  या सिह धावरका 
DVOT-Surekh या यवुिकोड फा ाँट मध्ये रुपांतवरत करुि घ्यार्वयात. 
(रुपांतरणासाठी ISM 6 सोबत अर्त्यंत सलुभ सवुिधा देण्यात आल्या 
आ्ेत.) 

ii. असे विवशष्ट ििीि िमिेु टाकण्यासाठी Template फॉमहच्या 
ििीि बटि िर क्लीक करा ि खालील फॉमह भरा. 
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iii. या फॉमह मध्ये Letter Type योग्य प्रकारे वििडा. ्ा प्रकार पत्र ज्या 

प्रकारामध्ये मोडते र्त्यािसुार आ्े. या प्रकारािसुार पत्राचा मळू िमिुा 
वदला जाईल या िमुन्यामध्ये बदल करुि ििीि िमिुा तयार कराियाचा 
आ्े. Letter Type चकुीचा घेतला गेल्यास Order च्या बाबतीत 
मोठ्या चकुा ्ोतील. कारण ्ा िमिुा िापरूि जािक िोंद ्ोतािा 
Letter Type Order िसल्यास कायालयीि आदेश क्रमांक वमळणार 
िा्ी ि ्े पत्र साधे पत्र म््णिू तयार ्ोईल ि प्रणाली फक्त जािक 
क्रमांकच देईल.  

iv. Section मध्ये सदर िमिुा फक्त एकाच शाखेस लाग ु असेल तर ती 
शाखा वििडािी अन्यथा All ्ा Check Box चेक करािा. 

v. Template Name मध्ये जािक िोंदणी फॉमहमधील तयार मसदुा 
यादीमध्ये वदसणारी मसुद्याचे िांि द्याियाचे आ्े. ्े मराठी मध्ये द्यािे. 

vi. विषया मध्ये िमनु्याचा सिहसाधारण विषय, जो टंकलेखिाचे काम  
सलुभ करेल अशा वरतीिे टंकवलवखत करािा. 

vii. Sort Index मध्ये मध्ये जािक िोंदणी फॉमहमधील तयार मसदुा 
यादीमध्ये वदसणारी मसदुा िािांच्या अग्रक्रमासाठी ठेिण्यात आला 
आ्े. तो आपोआप शेिटचा येईल यामध्ये अग्रक्रम बदलण्याकवरता 
आिश्यकते प्रमाणे बदल करािा. 

viii. आपणास इंग्रजी मधील िमिुा तयार कराियाचा असल्यास इंग्रजी ्ा 
चेकबॉक्स चेक करुि माव्ती भरल्यास मळु इंग्रजी िमिुा िापरुि 
ििीि िमिुा तयार करण्यासाठी प्रणाली तयार करुि देईल. 

ix. ििीि मसदेु तयार करतांिा प्रणालीर्वदारे उघडण्यात आलेल्या िमनु्याचा 
MS Word File मधील संदभाच्या खालील ओळी पासिू वशक्क्या 
पयंतच्या ओळीमधील जागा दरुस्तीसाठी िापरािी. इतरत्र कोणती्ी 
जागा िापरल्यास टकिा िगळल्यास मळू िमनु्यातील बकुमाकह  िगळले 
जाण्याची शक्यता असल्यािे याबाबत काळजी घ्यािी. 

x. िमिुा पणूह झाल्यािर सेर्व् करुि बंद करा ि िंतर फॉमह िरील वििडी ि 
बदलता check बटि िापरूि बकुमाकह  योग्य असल्याबद्दल खात्री करा. 

xi. या प्रमाणे आपल्या कायालयामध्ये पारंपावरक टंकलेखिासाठी 
िापरण्यात येणारे सिह िमनु्यांचे प्रणालीसोबतचे संगणकीकरण पणूह 
करािे.  
xii. प्रर्त्येक िमिुा तयार केल्यािंतर र्त्यांची चाचणी जािक िोंदी र्वदारे 

चाचणी घेउि िमिुा योग्यवरर्त्या तयार झाला असल्याबद्दल खात्री 
करािी. 
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c. िमनु्यामधील दरुुस्ती. 
i. तयार केलेल्या िमनु्यामधील दरुस्तीसाठी (मळु िमिेु िगळता) दरुस्ती 

्े बटि िापरा. 

 
ii. िमनु्यांच्या यादी (Tmplate) मधिू आपणास दरुस्तीसाठी घ्याियाचा 

िमिुा वििडा. यासंबधीची सिह माव्ती आपोआप भरली जाईल.  
iii. आपणास जर िमनु्याच्या िडह फाईल मध्ये दरुुस्ती कराियाची असेल 

तर, Open या बटििर क्लीक करा. िमनु्याची िडह फाईल िेगळ्या 
टिडो मध्ये उघडेल यामध्ये आिश्यकतेिसुार बदल करा, सेर्व् करा ि 
बंद करा. दरुूस्ती करतांिा फक्त िमनु्याच्या मजकूरामध्येच करा. 
अन्यत्रा कराियाची असल्यास Bookmarks िगळले जाणार िा्ीत 
याची काळजी घ्या 

iv. िमनु्याचा विषय प्रकार यामध्ये बदल करण्यासाठी फॉमह िर बदल 
करा ि जति करा. 

 
िमनु्यांच्या िडह फाईल्समध्ये कोणते्ी पते्त तसेच विषय टंकवलवखत कराियाची 

गरज िा्ी. ्ी माव्ती प्रर्त्यक्ष जािक िोंदीिसुार तयार ्ोणाऱ्या पत्रािर आपोआप येणार 
आ्े. याकवरता यासंबवधत जागेिरील फक्त Bookmarks बाबत काळजी घ्या. आपणास 
विवशष्ट िमनु्याकवरता जादाची माव्ती पते्त इ. माव्ती Bookmark ि िगळता वरकाम्या 
जागेत ठेिल्यास आिश्यकते प्रमाणे जािक पत्र टंकलेखिादरम्याि िापरता येईल. 

 
8. ईमेल पते्त 

a. पर्त्यांच्या यादी मध्ये ईमल पते्त ठेिण्यात आले आ्ेत. मात्र यावशिाय अवतवरक्त  
ईमेल, िापरकर्त्यांिा ऐििेळी उपलब्ध ्ोण्यासाठी या फॉमहमधिू वििडता 
येतील. 

b. ईमेल पते्त सिह िापरकर्त्यांिा बदलता येतील ि ििीि ईमेल सधु्दा या यादी मध्ये 
टाकता येतील. 

c. यासाठी प्रणाली वियंत्रण/ इतर ईमेल पते्त ्ा मेि ूिापरूि खालील फॉमह उघडािा. 
जािक िोंदी दरम्यािसधु्दा ्ाच फॉमह िापरकते िापरू शकतील. 
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d. पर्त्यामध्ये बदल िोंदविण्यासाठी पर्त्र्त्यािर डबल क्लीक करा, पत्ता खालील 
इिपटू बॉक्स मध्ये येईल र्त्यामध्ये बदल करा ि SAVE बटि र्वदारे जति करा. 

e. ििीि पत्ता टाकण्यासाठी Add New Button क्लीक करा ईमेल पर्त्याची 
माव्ती खालील इिपटू बॉक्स भरा ि SAVE Button र्वदारे जति करा. 

f. Ok Button जािक िापरकर्त्यांिी फॉमह उघडलयास यादी मध्ये वििडलेले 
पते्त जािक फॉमह मध्ये टाकण्याचे काम करते. 

या यादीमधील ईमेल पते्त ि कायालयांच्या यादी मधील पते्त ्े स्ितंत्रपणे जति 
करण्यात येत आ्ेत. जािक िोंदी दरम्याि पर्त्यांच्या यादी मधील सिह ईमेल पर्त्र्त्यािर 
ईमेल या यादीमधील ईमल ि टाकता जातात. आपणास अनतनरक्त पत्त्यावर ईमेल 
पाठवावयाचा असला तरच या यादीतील ईमेल पत्त्याचा वापर जावक फॉमहवर 
करावयाचा आिे. अन्यथा एका कायालयास दोि िेळा ईमेल पाठविला जाण्याची शक्यता 
आ्े. या कवरता पर्त्यांच्या यादी मध्ये असलेले ईमेल या यादी मध्ये टाकेल जाणार 
याबाबत दक्षता घ्यािी ि यादीचा उपयोग फक्त यादीत िसलेल्या इतर पर्त्र्त्यािसुारचे ईमले 
टाकण्यापरुता मयावदत करािा. 

 
9. ईमेल खाती. 

a. प्रणालीर्वदारे जािक ्ोणाऱ्या पत्रांचे ईमेल र्त्यासोबतच्या स्पत्रास् 
पाठविण्याची सवुिधा, तसेच कायालयाच्या ईमेल खार्त्यािर येणारे ईमेल 
डाउिलोड करूि ्े र्त्यांची आिक िोंद करण्याची सवुिधा प्रणाली मध्ये आ्े. 
्ी सवुिधा िापरली जाण्यासाठी आपल्या कायालयाच्या ईमेल खार्त्याची माव्ती 
प्रणालीमध्ये जति केलेली असणे आिश्यक आ्े.  

b.  “प्रणाली वियंत्रण/ ईमेलखाती” ्ा मेि ूिापरूि खालील फॉमह उघडािा 

  प्रणालीमध्ये यापिूी आपले ईमेल खार्त्याची माव्ती िोंदविलेली असेल 
तर, यामध्ये ती ओळ वदसेल अन्यथा ्ी यादी वरकामी असेल. 

िोंदविलेल्या माव्तीमध्ये बदल करण्यासाठी “दरुुस्ती” बटििर क्लीक 
करा, अथिा यादी वरकामी असेल तर, ििीि खार्त्याची माव्ती िोंदविण्यासाठी 
“ििीि” या बटििर क्लीक करा. 
खालील फॉमह वदस ूलागेल. 

 
  यामधील सिह माव्ती भरूि पणूह करा. 
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 जलसंपदा विभागाच्या ईमेल खार्त्याच्या सर्व ह्रसाठी खालील माव्ती 
असेल. 
1) SMTP ि IMAP server : mail.wrd.maharashtra.gov.in 
2) SMTP Port : 465,  Secured Connection = Checked 
3) IMP Port: 993,  Secured Connection =Checked 
4) Email: ***********@wrd.maharashtra.gov.in 
5) User name: ईमेल मधील @wrd.maharashtra.gov.in ्ा भाग 
िगळूि 
6) Password : आपल्या ईमेल खार्त्याचा पासिडह 

सिह माव्ती योग्य वरर्त्या भरल्यािर “जति करा” या बटि र्वदारे 
प्रणालीमध्ये माव्ती तजि करणे आिश्यक आ्े. 

इतर ईमेल खार्त्यासाठी आपल्या इंटरिेट सर्व्ीस प्रार्व्ायडरिे वदलेली 
माव्ती िापरािी. 

आपल्या इंटरिेट सर्व्ीस प्रार्व्ायडरिे ईमेल खार्त्यास IMAP सवुिधा 
वदलेली िसल्यास असे ई-मेल खाते प्रणालीमध्ये आिक ईमेलसाठी िापरता 
येणार िा्ी. 

wrd.maharashtra.gov.in मधील ईमल खार्त्यासाठी िरील प्रमाणे 
आपल्या ईमेलची माव्ती ि इतर माव्ती भरा ि जति करा. 

 
c. एकापेक्षा जास्त ईमेल अकाउंटचा वापर 

o कायालयामध्ये एकापेक्षा जास्त ईमेल खाती िापरात असतील तर, 
अशा खार्त्याचे ईमेल एकाच खार्त्यािर (Always Forward) िळिूि 
घ्यािते ि एकाच खाते प्रणालीमध्ये िोंदिूि र्त्यार्वदारे सिह ईमेल 
प्रणालीर्वदारे ्ाताळािते.  

o एकापेक्षा जास्त खार्त्यांची िोंद करूि खातेबदल करूि ईमेल 
डाउिलोउ करता येतील. मात्र असे ईमेल एकवत्रत वरर्त्या आिक िोंद 
करण्यात येतील.  
 

o प्रणाली वियंत्रकांिी आपल्या कायालयातील गरजेिसुार या पयायांचा 
िापर सरुू करािा.  

o ईमेल खाते बदलण्यासाठी सिह िापरकर्त्यासाठी खालीलप्रमाणे “ईमेल/ 
आिक” फॉमह मधील Email Acctt. या यादीमध्ये प्रणाली वियंत्रकांिी 
िोंदविलेली सिह ईमेल खाती उपलब्ध ्ोतील. यापैकी आिश्यक ते 
ईमेल खाते वििडूि िापरकते र्त्या खार्त्यािरील ईमेल डाउिलोड करू 
शकतात, टकिा िगेिेगळ्य खार्त्यांचा िापर करूि ईमेल पाठिू 
शकतात. 
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d.  डाउिलोड झालेले ईमेल सर्विहरवरूि आपोआप वगळले जाण्याचा पयाय 
प्रणालीच्या Options मध्ये याबाबतचा पयाय देण्यात आलेला आ्े.. 

्ा पयाय प्रणाली वियंत्राकंिी चाल ूकेल्यास, कोणर्त्या्ी िापरकर्त्यांर्वदारे 
प्रणालीर्वदारे ईमेल डाउिलोड ्ोताच सर्व ह्रिरील प्रत िगळली जाणार 
आ्े. यामळेु आपला ईमेल खार्त्यािरील जागा संपल्यािे परत जाणाऱ्या 
ईमेलचा प्रश्ि संपषु्टात येईल ि आपले सिह ईमेल प्रणाली सोबत सरुवक्षत 
वरर्त्या जति केले जातील. 

या कवरता “प्रणाली वियंत्रण/ Options” या मेिरु्वदारे “Delete 
Downloaded emails” ्ा पयाय चाल ूठेिािा. ्ा पयायाचा पवरणाम सिह 
संगणकािरील प्रणालीच्या िापरािर ्ोईल. 

e. प्रणालीमध्ये आिक ईमेल कोणर्त्या्ी संगणकािरूि डाउि लोड करता येतील 
ि ्ी माव्ती कें विय संगणकािर साठविली जाईल. मात्र एकािेळेस एकाच 
संगणकािर डाउिलोड चाल ू ठेिता येईल. आलेले ईमलेची तपासणी 
आिश्यकता असलेले ईमेलची आिक िोंद आिक शाखेतिू करािी. यामध्ये 
दबुार आलेल्या ईमेलच्या बाबतीत शेिटचा ईमेल फक्त घ्यािा. जाव्रातीचे 
टकिा स्पाम ईमेल संग्र्ीत करािेत (Archive). डाउि लोड झालेले ईमले 
फक्त प्रणाली वियंत्रकांिा िगळता येतील. असे ईमेल प्रणाली तसेच सर्व ह्र 
िूरिसधु्दा िगळले जातील. 

प्रणाली वियंत्रकांिी संग्र्ीत केलेल ईमेल तपासिू वियवमतपणे 
िगळािते. मात्र आिश्यकता असल्यास आिक िोंद पणूह करािी. 

 
 

10. लक्षवेध यादी. 
a. जािकपत्रािर टंकवलवखत कराियाच्या लक्षिेध िांिाची यादी प्रणाली मध्ये 

जति केलेली आ्े. यामध्ये बदल करण्यासाठी प्रणाली वियंत्रण/ लक्षिेध यादी 
या मेिरु्वदारे येणारा फॉमह िापरूि या माव्तीमध्ये बदल करता येतील टकिा 
यादी मध्ये ििीि माव्ती अतंभूहत करता येईल. 
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11. यजुर लॉग  व प्रणाली बकॅअप 

a. प्रणाली वियंत्रण मेि ू मधील Uoser Logs ्ा मेि ू िापरूि िापरकर्त्यांच्या 
प्रणाली िापराबाबतच्या िोंदी प्ाता येतात. िापरकर्त्यांिा अशा िोंदी ्ोत 
असल्याबाबत कल्पिा द्या जेणेकरूि प्रणालीचा िापर गांभीयािे केला जाईल 
ि अिािश्यक िोंदीिा आळा बसेल. 

b. प्रणालीर्वदारे तयार ्ोणारी िोंदणीची माव्ती  SQL Database मध्ये जति केली 
जाणार आ्े. या डाटाबेसचा बकॅअप वियवमत घेणे आिश्यक आ्े. यासाठी 
प्रणाली वियंत्रण मेि ूमधील Database Backup ्ा मेि ूिापरािा. 

c. प्रणालीर्वदारे तयार ्ोणाऱ्या पत्रांच्या धावरका या सेटअप दरम्याि वििडलेल्या 
प्रणाली स्थपिेच्या फोल्डर मध्ये (जो आपण बदलला िसल्यास D:\IWOW 
असा आ्े). प्रणाली वियंत्रकांिी यामधील DATA िगळता सिह फोल्डसहचा 
बकॅअप स्ित: वियवमतपणे सीडी टकिा अन्य योग्य वडर्व्ाईस िर घेणे 
आिश्यक आ्े. या कवरता आपण बकॅअप संगणकािर Windows 
Scheduled Task चा िापर करु शकता. आपल्या कायालयामध्ये अन्य 
बकॅअप सवुिधा (जसे की, Network Attached Storage Device) 
असल्यास वतचा सधु्दा िापर यासाठी करता येईल. 

d. डाटा बेसचा बकॅअप प्रणाली आपोआप प्रणाली बंद ्ोतािा घेणार आ्े. आपण 
स्ित: ्ा मेि ूिापरूि बकॅअप घेउ शकता.  

e. प्रणाली र्वदारे िापरल्या जाणाऱ्या पत्रांचे िमिेु ि तयार झालेल्या पत्रांच्या संगणक 
धावरकांचा बकॅअप Files Backup या मेिरू्वदारे घेता येतो. ्ा बकॅअप प्रणाली 
वियंत्रकांिी वियवमतपणे घेणे आिश्यक आ्े. 

f. बकॅअप घेणे वियवमत कामाच्या गडबडीमध्ये विसरुि जाणे शक्य असल्यािे 
आपल्या माबईलमध्ये  टकिा अन्य  योग्य उपकरणामध्ये याचा अलामह लािा 
जो वियवमत पणे आठिड्याच्या ठराविक वदिशी आपणास बकॅअप आठिण 
करूि देईल. सर्व ह्र संगणकाची ्ाडह वडस्क ्ी कायम स्िरूपी सेिा देणारी 
िस्त ू िा्ी. ती बंद पडल्यास माव्तीस मकुािे लागेल र्त्यामळेु आपण 
अडचणीत येऊ शकाल. या कवरता वियवमत बकॅअप ि घेणे ्ी गंभीर बाब 
असल्यािे र्त्याकडे दलुक्षह ्ोउ देउ िका.  

 
4. प्रणाली चाचणी िंतर प्रत्यक्ष वापर सरुू करण्याबाबत. 

a. प्रणालीमध्ये चाचणी िोंदी करुि प्रणाली र्वयिस्स्थत काम कवरत असल्या बाबत वियंत्रकांिी खात्री केल्या 
िंतर कायालय प्रमखुांच्या परिािगीिे ्ातािे वल्ाियाच्या आिक/ जािक/ कायालयीि आदेश या िोंदिह्या 
बंद कराियाच्या आ्ेत ि यातील शेिटचे क्रमांक िोंदिूि घ्याियाचे आ्ेत. 

b. या कामासाठी Admin प्रकारच्या यजुरचे लॉगइि असणे आिश्यक आ्े. 
c. प्रणालीमधिू प्रर्त्यक्ष काम सरुू केल्यािंतर प्रणालीमधिु योग्य क्रमांक येण्यासाठी सवुिधा “प्रणाली वियंत्रण/ 

Options/ ििीि प्रणाली” या बटििर ठेिण्यात आली आ्े. ज्या कायालयांिी यापिूीच र्व्शहि -1 चा िापर 
सरूु केला आ्े ि ्ातािे िोंदणी बंद केली आ्े र्त्यांिी र्व्शहि-1 प्रणालीमधील शेिटचे क्रमांक घ्यािते. 
र्व्शहि-1 प्रणालीमधील माव्ती र्व्शहि-2 मध्ये घेण्यासाठी मअु औबाद कायालयास संपकह  साधािा. अन्यथा 
आपणास ििीि प्रणालीमध्ये िर्वयािे माव्ती संकलि सरुू करािे लागेल. 

d. या िोंदी करण्यापिूी प्रणाली मध्ये चाचणी / सरािा दरम्याि ज्या िोंदी झाल्या असतील र्त्या काढूि 
टाकण्यासाठी जािक / शोध ि दरुूस्ती/ िगळा ्े बटि िापरूि सिह िोंदी िगळार्वयात.  

e. प्रणालीमध्ये वमळणारा पव्ला क्रमांक प्रणालीमध्ये िोदविण्यासाठी “प्रणाली वियंत्रण/ Options/ ििीि 
प्रणाली” या बटििर क्लीक करा. आपणास जािक क्रमांक, आिक क्रमांक ि कायालयीि आदेश क्रमांक 
टाकाियाचा आ्े. ्े क्रमांक िषाच्या चार अकंास् िउ अकंी पणूह करािते जसे की, 

i. 2356  साठी  201202356 
ii. 12531  साठी  201212531 



29 
 

iii. 231  साठी   201200231 
iv. 31  साठी  201200031 

िरील उा्रणािसुार 2012 ऐिजी जे चाल ूिषह असेल ते घ्यािे.  
f. िरील बटि क्लीक करुि येणाऱ्या इिपटुबॉक्स मध्ये सचूिेिसुार अिकु्रमे जािक/ आिक/ कायालयीि 

आदेश क्रमांक टाकािते. यादरम्याि चकुीबद्दल संदेश आल्यास र्त्याप्रमाणे संबवधत क्रमांक दरुुस्त करुि 
टाकािेत. 

g. याप्रमाणे सिह प्रकारचे क्रमांक िोंदविल्यािर प्रणाली आपणास खरोखरच प्रर्त्यक्षात चाल ूकराियाची आ्े 
काय याबाबत विचारणा करेल. यािेळी जर आपली चाचणी पणूह झाली असेल तरच YES क्लीक करा 
अन्यथा NO र्वदारे आपण चाचणी सरुू ठेउ शकता. एकदा प्रणाली सरुू झाली की, आपणास Master Data 
जसे की, कायालयांचे पते्त, शाखा इ. यामध्ये दरुस्ती करता येईल मात्र ्े िगळता येणार िा्ीत. याकवरता 
चाचणी पणूह ्ोउि आिश्यक Master Data पणूहपणे योग्य असल्याची खात्री असल्यावशिाय प्रणाली 
प्रर्त्यक्षात चाल ूकरू िका.  

h. आपण प्रणाली चाल ूकेली तर Lock मोड मध्ये जाईल. विवशष्ट पवरस्थतीतध्यम Unlock करण्यासाठी मअु 
जसं कायालयास संपकह  साधािा लागेल. 

i. अशा प्रकारे एकदा क्रमांक टाकल्या िंतर प्रणाली च्या संबवधत फॉमह र्वदारे ्े क्रमांक Startup म््णिू 
िोaदविले आ्ेत याची खात्री करािी.  

j. प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर सरुू झाल्यािर वियंत्रकांिी आिक/ जािक दरुस्ती फॉमहिरील “िगळा” बटिचा 
िापर करूि िोंदी िगळू ियेत. 
याप्रमाणे कायहिा्ी पणूह झाल्यािर कायालयामधील सिह संबवधतांिा आिक/जािक / कायालयीि आदेश 

िोंदि्ीचा िापर बंद करण्यात आला असिू सिह िोंदी संगणक प्रणाली र्वदारे सरुु करण्यात आल्याबाबत स्पष्ट 
सचूिा द्यार्वयात ि प्रणालीचा िापर करुिच सिह िोंदी करण्यास सरुिात करािी. 
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5. प्रणाली नियंत्रणाबाबत मित्वाच्या बाबी. 

a. प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर सरुू करण्यापिूी प्रचवलत िोंदिह्या कायालया प्रमखुांच्या मान्यतेिे बंद करा. 
प्रणालीमधील सिह चाचणी साठी तयार झालेली माव्ती िगळा ि प्रचवलम िोंदि्ीमध्ये  शेिटचे आिक, 
जािक ि कायालयीि आदेश क्रमांक “प्रणाली वियंत्रण/ Options/ ििीि प्रणाली सरुू करणे” येथे िोंदिा. 
्ी कायहिा्ी केल्यावशिाय प्रणालीचा प्रर्त्यक्ष िापर सरुू करू िका. 

b. प्रलंवबततेचे शेरे आपोआप जािक िोंदीच्या िेळेस िोंदविले जािते याकवरता खालील कायहपध्दती 
कायालयामध्ये अिलंवबणे गरजेचे आ्े. 

i. पत्राची मळू प्रत तयार करतांिा शाखेत तयार कराियाच्या मळू प्रतीिर, सदर पत्र कोणर्त्या आिक 
क्रमांकािसुार, प्राप्त पत्राच्या संदभात आ्े र्त्याचा क्रमांक ि र्त्यािर कोणर्त्या प्रकारची कायहिा्ी 
पणूह ्ोत आ्े याबाबत शेरा पत्राच्या समासातील िरील बाजसू वल्ािा. याबाबतच्या सचूिा सिह 
शाखांिा पवरपत्रकार्वदारे द्यार्वयात. 

ii. टंकलेखि शाखेत जािक िोंदणी करतांिा याची िोंद जािक फॉमह मध्ये घेतल्यास या िोंदी बऱ्याच 
प्रमाणात आपोआप ्ोतील. 

c. शाखा प्रमखुांिी आिक पत्रांच्या सध्यस्स्थती बाबतच्या िोंदी, प्रणाली मध्ये “कायालयीि शाखा” यामेिमूधील 
सवुिधार्वदारे वियवमत पणे करणे आिश्यक आ्े. याबाबतच्या सचूिा सिह शाखांिा पवरपत्रकार्वदारे द्यार्वयात. 

d. कें विय संगणकािर इतर Processor Incentive Softwares Install करू ियेत. असल्यास काढूि टाकणे 
आिश््क आ्े. कें विय संगणकािर इतर मोठ्या प्रमाणािरील माव्ती ठेिू िये. प्रणालीसाठी िापरलेल्या D: 
Drive िर इतर कोणती्ी मा्ीती ठेिू िये. प्रणालीसाठी माव्तीचा परुिठा सरुळीत चाल ूरा्ण्यासाठी ्े 
आिश्यक आ्े. 

e. केविय संगणकािरील डाटाबेस ि इतर आिश्यक संगणक धावरका यांचा बकॅअप ि घेतल्यास भविष्यात 
ज्यािेळी कें विय संगणक विकामी झाल्यास प्रणाली पिूहित चाल ू करणे शक्य ्ोणार िा्ी. प्रणालीर्वदारे 
प्रणालीचा डाटाबेस वियवमतपणे दररोज एकिेळा याप्रमाणे आपोआप घेतला जातो. इतर संगणक धावरकांचा 
बकॅअप मात्र, आठिड्यातिू एकिेळ घेतला जातो. वियंत्रकांिी स्ि्स्ते अवतवरक्त बैकअप घेण्यासाठी 
“प्रणाली वियंत्रण/Files Backup”  या मेिरू्वदारे ्ा बकॅअप घ्यािा... कें विय संगणक विकामी झाल्यास दोि 
बकॅअप मधील अंतर वजतके जास्त, वततक्या कालिधीची माव्ती आपणास परत वमळू शकणार िा्ी.  

f. प्रणाली सिह Master Data, ID र्वदारे िोंदवित आ्े. प्रणालीचा िापर सरुू केल्यािंतर िोंदविण्यात आलेल्या 
शाखा, पर्त्र्त्यांची यादी, यामधील िोंदीमध्ये बदल करणे शक्य आ्े. मात्र िोंद कुठे्ी िापरली िसल्याची 
खात्री असल्यावशिाय पणूहपणे िांि बदल ूिका, असे केल्यास प्रणालीच्या आिक जािक ि इतर अ्िाला 
मध्ये बदललेल्या Master Data  िसुार िोंदी वदसतील ज्या अिपेवक्षत ि चकुीच्या असतील. (ID बदलत 
िसल्यािे) 

g. प्रणालीच्या िोंदीिा वमळणारा वदिांक ्ा कें विय संगणकाच्या वदिांकािसुार असणार आ्े. यामध्ये िंतर बदल 
करता येणार िा्ीत. या कवरता कें विय संगणकाची System DATE/TIME ्े योग्य असल्याबाबत 
वियवमतपणे खात्री करा. चकुीचे वदिांक येत असतील तर कें विय संगणकाच्या System DATE/TIME 
मळेुच तो येणार आ्े. कें विय संगणकाची System DATE/TIME बदलल्यास प्रणालीच्या सिह क्लायंट 
मधील िोंदी याच तारखेिसुार ्ोतील. 

h. कोणती्ी संगणक प्रणाली GARBAGE IN GRBAGE OUT यािसुार काम करते. प्रणालीचा पणूह 
अभ्यास करुिच प्रणालीचा िापर करा. आकलि ि झालेल्या बाबी बाबत इतर िापरकते, प्रणालीच्या यजुर 
मन्यअुल र्वदारे माव्ती घेण्याचा प्रयर्त्ि करा. प्रणाली केिळ कुत्ूल म््णिू टकिा बेजबाबदार पणे ्ाताळू 
िका टकिा असा िापर करण्याऱ्या िापरकर्त्यांिा समज द्या.  

i. प्रणालीमध्ये ्ोणाऱ्या तयार ्ोणाऱ्या िोंदी, पते्र यािर लक्ष ठेिा. ििीि िापरकर्त्याकडूि चकुा ्ोत असतील 
तर र्त्यांिा ्ोणाऱ्या चकुाबाबत मागहदशहि करा. यजुर लॉगचा उपयोग करूि प्रणाली मधील घडणाऱ्या 
वकर्त्येक बाबी प्ाता येतात. यार्वदारे प्रणालीिर प्रभािी वियंत्रण ठेिता येते.  

j. प्रणाली मध्ये आिश्यक असलेल्या बदलाबाबत सचूिा, येणाऱ्या अडचणी, िापरामधील संभ्रम दरू करणे 
यासाठी आपण iwow.cewrdabad@gmail.com या ईमेल पर्त्र्त्यािर संपकह  साध ूशकता. 



31 
 

k. MS Office चा Office7SaveasPDF भाग आपल्या सीडी मध्ये देण्यात आला आ्े तो स्ि्स्ते सिह 
क्लायंट संगणकािर Install कराियाचा आ्े. अन्यथा ईमेल PDF र्वदारे पाठविल्यास योग्य प्रकारे पाठविले 
जाणार िा्ीत. 

l. आिक ईमेलसाठी संपणूह िेटिकह मधील सिह क्लायंट र्वदारे ईमेल डाउिलोड करता येतील ि ्े ईमेल 
प्रणालीर्वदारा कोणर्त्या्ी संगणकार्वदारे िापरता येतील. मात्र डाउिलोड एकािेळी कोणर्त्या्ी एकाच 
क्लायंटिर सरुू करता येईल. एकाचे डाउिलोड संपल्यावशिाय इतरांिा डाउल लोड सरु करता येणार िा्ी. 

i. सिह िापरकर्त्यांिा ईमेल Archive करता येतील. मात्र प्रणालीमध्ये डाउिलोउ केलेले ईमेल 
िगळता येणार िा्ीत. असे ईमले िगळाियाची  कायहिा्ी फक्त प्रणाली वियंत्रकांिीच करािी. 

ii. सिह िापरकर्त्यांिा ज्या ईमेलची आिक िोंद आिश्यक िा्ी असे ईमेल फक्त Archive 
करण्याबाबत सचूिा द्या ि अशी कायहिा्ी योग्य वरर्त्या ्ोत आ्े यािर वियंत्रण ठेिा. 

iii. जिेू ईमेल एकगठ्ठा िगळण्याची सवुिधा “प्रणाली वियंत्रण/Options” या फॉर्मिर देण्यात आलेली 
आहे. याचा उपयोग करूि वििडलेल्या तारखेपिूीचे सिम ईरे्लची िोंद Archive म्हणिू करता 
येईल. असे ईर्ेल चाल ूडाउिलोउ यादीर्ध्ये वदसणार िाहीत. र्ात्र शोध घेतािा Archive हा पयाय 
चाल ूठेिल्यास वदसतील, िापरता येतील, तयांच्या आिक िोंदी पणूम करता येतील. 

iv. Archive ईर्ेल एकगठ्ठा िगळण्याच्या सवुिधा “प्रणाली वियंत्रण/Options” या फॉर्मिर देण्यात 
आलेली आहे. याचा उपयोग करूि करूि सिम Archive ईर्ले िोंदी िगळता येतील. अशा वरतीिे 
िगळलेले ईर्ेल तयांचे सोबतच्या डाउिलोड केलेल्या सिम सहपत्रासह प्रणाली डाटाबेस तसेच 
कें विय संगणकािरूि कायर्चे िगळले जातील. या िोंदी ककिा संगणका धावरका पनु्हा वर्ळू 
शकणार िाहीत. असे ईर्ेल ईर्ले सर्वहमरिरूि सधु्दा िगळले जातील. 

v. “प्रणाली वियंत्रण/Options” या फॉर्मिर देण्यात आलेला “Delete Emails When 
Downloaded” हा पयाय चाल ू असल्यास, प्रणालीर्ध्ये ईर्ेल डाउिलोड करतांच, ईरे्ल 
सर्वहमरिरूि िगळले जातील. हा पयाय बंद ठेिल्यास ईर्ेल सर्वहमरिरील जागा संपल्यास ईर्ेल सेिा 
बंद होतील, तसेच ईर्ेल सवुिधा इतरत्र िापरली गेल्यास दबुार िापरार्ळेु संवदघ्ता विर्ाण होईल. 
कवरता हा पयाय चाल ूठेऊि फक्त प्रणालीर्वदारेच आिक ईर्ेल हाताळािते. 
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6. आवक जावक प्रणालीमध्ये पनरपत्रकांचा डाटाबेस अंतभूहत करण्याची कायहपध्दती. 
1) प्रणालीर्ध्ये Admin चे लॉिईि करा. 
2) संगणकाच्या सीडी ड्राईर्वह  र्ध्ये GR Update ची डीर्वहीडी ठेिा. 
3) प्रणालीवियंत्रण/ Circulars या रे्िरु्वदारे खालील फॉर्म उघडा. 

a. ठेिलेली डीर्वहीडी बरोबर असेल  तर खालील प्रर्ाणे संदेश येईल 

 
 

b. ठेिलेली डीर्वहीडी बरोबर िसेल  तर खालील प्रर्ाणे संदेश येईल 

 
i.  Ok बटि दाबा खालील फॉर्म उघडेल 

 
ii. या फॉर्म र्ध्ये GR Files path र्ध्ये जेथे GR Update CD च्या फाईल्स असतील तो 

फोल्डर वििडा. 
iii. GR Index file िरील फोल्डरर्धील GRIndex.xls  िाचाची  फाईल वििडा.  
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4) Start GR update बटि क्लीक करा. GR फाईल्स प्रणालीस जोडण्यास सरुूिात होईल. ही प्रविया पणूम 
होण्यास बराच िेळ लागणार आहे. ही प्रवकया पणूम होउ द्या, पणूम झालेिर प्रणाली बंद करूि साधारण 
िापरकतयाच्या लॉगइिर्वदारे कायालयीि सेिा/ पवरपत्रके या रे्िरु्वदारे पवरपत्रक संकलिा चा िापर करता 
येईल. 

  
5) यार्धील शोध ि दरुस्ती यार्धील योग्य पयायाची वििड करूि शोधण्याची र्ावहती टंकवलवखत केल्यास 

पवरपत्रकांचा शोध वििासायास घेता येतो. यार्धील िगमिारी र्वदारे फक्त िगमिारी वििडणे गरजेचे आहे. 
 
 
 
 
 



34 
 

 
7. क्लायंट संगणकांिा जोडणी नमळण्यात येणाऱ्या प्रमखु अडचणींचे निवारण करणे. 

1. प्रणालीमधील िोंदी सिह माव्ती तसेच प्रचालि कें विय संगणकािरील SQL Server Database र्वदारे ्ोत 
आ्े. क्लायंट संगणक ि कें विय संगणक यामधील जोडणी टकिा इतर कारणामळेू डाटाबेसशी संपकह  ्ोउ ि 
शकल्यास क्लायंट संगणकािर प्रणाली सरूू ्ोणार िा्ी. या कवरता खालील प्रमाणे तपासणी ि ुदरूस्ती 
करािी. 

2. िेटिकह  किेक्शि काम कवरत असल्या बाबत खात्री करणे. क्लायंट संगणक ि कें विय संगणक यांचा िेटिकह  
िकह ग्रपू एकच असािा ि ते एकाच सबिेट मध्ये असािते. 

3. कें विय संगणकाचा IP Address कायम स्िरूपी एकच द्यािा. संगणकाचे िांि SERVER असेच असािे. 
4. कें विय संणकाच्या सर्व ह्र भागाच्या सेटअप दरम्याि प्रणालीच्या माव्तीच्या फोल्डर मधील Doucements ्ा 

फाल्डर IWOW$ या िांिािे शेअर करण्यात आला आ्े. र्त्या शेअरसाठी सिह िापरकर्त्यांिा (Everyone) 
READ / WRITE सिावधकार देण्यात आलेले असले पाव्जेत. 

5. कें विय संगणक winodws Xp असेल तर, Network Set up Wizard सरुू करूि File and Printer 
Sharing चाल ूठिणे आिश्यक आ्े.  

6. कें विय संगणक winodws 7 असेल तर, Network and Sharing Center मध्ये Newtwork Discovery 
तसेच File and Printer Sharing ्े पयाय ON असले पाव्जेत Password Protected Sharing ्ा पयाय 
Off असला पाव्जे. 

7. क्लायंट संगणकाचा कें विय संगणकाशी िेटिकह  किेक्शि र्वदारे संपकह  असल्याबाबत खात्री करणे. ( 
MyComputer मधील िेटिकह  कंम्यटुर यादीमध्ये कें विय संगणक SERVER या िािांिे वदसला पाव्जे.) 

8. कें विय संगणकािर डाटाबेस चे सेटटग बरोबर असल्याची खात्री करणे. 
9. कें विय संगणकािर टिडोज फायरिॉलचे साठी सेटटग बरोबर असल्याची तपासणी ि दरुुस्ती. 

 
8. DATABASE Settings तपासणी 

 

 
1. क्लायंट संगणकािर िरील प्रमाणे संदेश येत असेल तर कें विय संणकािरील DATABASE Protocols 

तसेच Windows Firewall Settings तपासणे आिश्यक आ्े. 
2. DATABASE Protocol  

a. Start/ Programs/ Microsoft SQL Server 2008/ Configuration Tools/ SQL server 
configuration manager यार्वदारे खालील टिडो उघडा. 
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b. डार्वया बाजसू SQL Server Services यािर क्लीक करा. 
c. उजर्वया बाजसू वदसणाऱ्या SQL SERVER (SQLExpress) तसेच SQL SERVER Browser 

या सर्व्ीसेस समावरल Status Column “Running” असा असला पाहिजे. 
d. नसल्यास यावर Mouse Right Click / Start क्लीक करा. सर्व्िीस सरुू िोई पयतं थाांबा. 
e. डावीकड ेSQL server Netconfiguration/ Protocols For SQLExpress यावर क्लीक करा. 
f. उजिीकडच्या यादी मधील TCP/IP तसेच Shared Memory यासमोर Status Enabled असा 

असला पाव्जे. िसल्यास Mouse Right Click / Enable क्लीक करा. 
3. Windows Firewall 

a. कें विय संगणकिरील फायरिॉल चाल ू ठेिायाची असेल तर SQL server साठी फायरिॉलमध्ये 
अपिाद (Exceptions) टाकािे लागतात. अन्यथा फायरिॉल अडथळ्यामळेु क्लायंट संगणकांिा 
डाटाबेस जोडणी वमळणार िा्ी.  

b. System Tray मधील LAN ICON िर Mouse RigtClik/ Change Windows Firewall 
Settings क्लीक करा. खालील टिडो वदसेल. 
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c. On पयाय वििडा, Exceptions Tab वििडा, यामध्ये Add Program button  क्लीक करा. 

येणाऱ्या टिडो मध्ये C:\Program Files\Microsoft SQL 
Server\90\Shared\sqlbrowser.exe ्ी फाईल वििडा ok बटिर्वदारे टिडो बंद करा. 

d. िवरल प्रमाणे C:\Program Files\Microsoft SQL Server\ MSSQL10.SQLEXPRESS\  
MSSQL\ Binn\ sqlservr.exe ्ी फाईलसधु्दा टाका. 

e. कें विय संगणक बंद करुि चाल ूकरा. ि दसुऱ्या संगणकािरूि प्रणाली लॉगईि ्ोते काय ते 
तपासा. 

f. यामध्ये अजिू्ी अडचणी येत असतील तर windows Direwal बंद करूि ्ी अडचणी सोडविता 
येते. 
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मळू संकल्पिा : श्री प्र. वि. मान्िीकर 
संकल्पि, विकसि : श्री रा. आ. लेंगडे 

 
-: प्रणाली बाबत संपकह  :- 

मखु्य अनभयंता (जसं) 
जलसंपदा विभाग 

ससचि भवि, जालिा रोड 
औरंगाबाद 

 
Email : iwow.cewrdabad@gmail.com 

 
 
 
 
 
 

 
-: Downloads :- 

Unicode Fonts 
http://cewrdaurangabad.com/downloads/UnicodeFonts.zip  
 
Unicode Keyboard Drivers for Typewriter and other layouts 
http://cewrdaurangabad.com/downloads/GISTOTTT.zip  
 
Seting up computer for Unicode ussage. 
http://cewrdaurangabad.com/downloads/UnicodeNotes.pdf  
 
Latest Inward Outward System Mannual: 
http://cewrdaurangabad.com/downloads/IWOWUserMannual.pdf  
 
Latest System Download 
1) Client CD (size 80 MB) 

http://cewrdaurangabad.com/downloads/IWOWSetup.zip  
2) Server CD (size 335 MB)  
http://cewrdaurangabad.com/downloads/IWOWServerSetup.zip 
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http://cewrdaurangabad.com/downloads/IWOWServerSetup.zip

