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उपयोगकता[ गाइड
 (30.04.2024) 

 
 

ई-ऑͩफस मɅ ई-साइन का उपयोग करके इलेÈĚॉǓनक 
हèता¢र को सͩĐय उपयोग और करना

 

 

 

 

 

कàÜयूटर Ĥभाग
 
 
 

भारतीय सामािजक ͪव£ान अनुसंधान पǐरषद

ͧश¢ा मğंालय
 

जेएनय ूइंèटȣɪयूशनल एǐरया, अǽणा आसफ अलȣ माग[ 
नई Ǒदãलȣ-110067 (भारत) 
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पǐरचय 

इलेÈĚॉǓनक हèता¢र बनाने के ͧलए, हèता¢रकता[ को सचूना Ĥौɮयोͬगकȧ (आईटȣ) अͬधǓनयम, 2000 के 
तहत Ĥमाणन Ĥाͬधकारȣ Ǔनयğंक (सीसीए) ɮवारा लाइसɅस ĤाÜत Ĥमाणन Ĥाͬधकारȣ (सीए) से एक 
ͫडिजटल हèता¢र Ĥमाणपğ (डीएससी) ĤाÜत करना आवæयक है। सीए जारȣ करन ेसे पहले एक डीएससी, 
हèता¢रकता[ कȧ पहचान और पता स×याͪपत ͩकया जाना चाǑहए। इलÈेĚॉǓनक हèता¢र बनाने के ͧलए 
उपयोग कȧ जाने वालȣ Ǔनजी कंुजी हाड[वेयर ͩĐÜटोĒाͩफ़क टोकन मɅ सĒंहȣत होती है जो एक बार 
उपयोग के ͧलए होती है। åयिÈतगत भौǓतक उपिèथǓत, कागज़ी दèतावेज़ आधाǐरत पहचान और पत े
का स×यापन और हाड[वेयर ͩĐÜटोĒाͩफ़क टोकन जारȣ करने कȧ यह मौजूदा योजना एक अरब लोगɉ 
तक सीͧमत नहȣं है। परूȣ तरह से कागज रǑहत नागǐरक सेवाओं कȧ पशेकश के ͧलए, ͫडिजटल हèता¢र 
को बड़ ेपमैाने पर अपनाना आवæयक है। Ĥ×येक åयिÈत को इलÈेĚॉǓनक दèतावज़ेɉ पर ͫडिजटल Ǿप 
से हèता¢र करन े कȧ ¢मता Ĥदान करने के ͧलए एक सरल उपयोग वालȣ ऑनलाइन सवेा कȧ 
आवæयकता होती है। 

ई-साइन एक ऑनलाइन इलेÈĚॉǓनक हèता¢र सेवा है िजस ेई-साइन उपयोगकता[ को ͩकसी दèतावज़े 
पर ͫडिजटल हèता¢र करने कȧ सुͪ वधा Ĥदान करने के ͧलए एपीआई के माÚयम से सेवा ͪवतरण 
अनĤुयोगɉ के साथ एकȧकृत ͩकया जा सकता है। ई-केवाईसी सेवा के माÚयम से ई-साइन उपयोगकता[ 
के Ĥमाणीकरण का उपयोग करके, ऑनलाइन इलेÈĚॉǓनक हèता¢र सेवा कȧ सुͪ वधा Ĥदान कȧ जाती है 

 

मÉुय ͪवशषेताए ं

• कहȣं भी, कभी भी जानकारȣ पर ͫडिजटल हèता¢र करने का आसान और सरुͯ¢त तरȣका - ई-साइन 
भौǓतक ͩĐÜटोĒाͩफ़क टोकन का उपयोग ͩकए ǒबना इलेÈĚॉǓनक हèता¢र के ͧलए एक ऑनलाइन सेवा 
है। एिÜलकेशन सेवा Ĥदाता हèता¢रकता[ओं को Ĥमाͨणत करने और दèतावेजɉ पर ͫडिजटल हèता¢र 
कȧ सुͪ वधा के ͧलए ई-केवाईसी सेवा का उपयोग करते हɇ। 

• काननूी Ǿप से वधै हèता¢र कȧ सुͪ वधा Ĥदान करता है - ई-हèता¢र ĤͩĐया मɅ सचूना Ĥौɮयोͬगकȧ 
अͬधǓनयम के Ĥावधानɉ के अनसुार हèता¢रकता[ कȧ सहमǓत, ͫडिजटल हèता¢र Ĥमाणपğ जारȣ करने 
का अनरुोध, ͫडिजटल हèता¢र Ǔनमा[ण और ͬ चपकाने के साथ-साथ ͫडिजटल हèता¢र Ĥमाणपğ èवीकृǓत 
शाͧमल है। लेनदेन कȧ वधैता कȧ पिुçट करन ेके ͧलए अतंǓन[Ǒहत åयापक ͫडिजटल ऑͫडट Ěेल भी 
सरंͯ¢त है। 

• लचीला और काया[Ûवयन मɅ आसान - ई-साइन ई-केवाईसी सेवा के अनǾुप कॉिÛफ़गर करने योÊय 
Ĥमाणीकरण ͪवकãप Ĥदान करता है और हèता¢रकता[ कȧ पहचान को स×याͪपत करने के ͧलए उपयोग 
कȧ जाने वालȣ ई-केवाईसी आईडी को भी ǐरकॉड[ करता है। ईकेवाईसी के Ĥमाणीकरण ͪवकãपɉ मɅ ई-
केवाईसी सेवा Ĥदाता का बायोमेǑĚक या ओटȣपी शाͧमल है। eSign  उपयोगकता[ओ ंको काननूी Ǿप से 
माÛय ͫडिजटल हèता¢र सवेा तक आसान पहँुच Ĥदान करता है। 
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• गोपनीयता का सàमान - ई-साइन परेू दèतावेज़ के बजाय केवल दèतावेज़ के अगंठेू के Ǔनशान (हैश) 
को हèता¢र समारोह के ͧलए Ĥèतुत करने कȧ आवæयकता के ɮवारा हèता¢रकता[ कȧ गोपनीयता 
सǓुनिæचत करता है। 

• सरुͯ¢त ऑनलाइन सेवा - ई-साइन सेवा ई-Ĥमाणीकरण ǑदशाǓनदȶशɉ ɮवारा शाͧसत होती है। जबͩक 
हèता¢रकता[ का Ĥमाणीकरण ई-केवाईसी सेवाओं का उपयोग करके ͩ कया जाता है, दèतावेज़ पर हèता¢र 
ई-साइन Ĥदाता के बकैएंड सव[र पर ͩकया जाता है। ई-साइन सेवाए ँ ͪवæवसनीय ततृीय प¢ सेवा 
Ĥदाताओ ंɮवारा Ĥदान कȧ जाती हɇ - वत[मान मɅ आईटȣ अͬधǓनयम के तहत लाइसɅस ĤाÜत Ĥमाणन 
Ĥाͬधकारȣ (सीए)। सरु¢ा बढ़ाने और दǽुपयोग को रोकने के ͧलए, ई-साइन उपयोगकता[ कȧ Ǔनजी कंुजी 
हाड[वेयर सरु¢ा मॉɬयूल (एचएसएम) पर बनाई जाती है और एक बार उपयोग के बाद तुरंत नçट कर 
दȣ जाती है। 
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ई-ऑͩफस>ई-फाइल मɅ इलेÈĚॉǓनक हèता¢र को सͩĐय करने के ͧलए नीच ेǑदए गए चरणɉ 
का पालन करे: - 

1. अपनी लॉͬगन आईडी और पासवड[ के साथ ई-ऑͩफस (https://eoffice.icssr.org/) पोट[ल पर लॉͬगन करɅ। 
2.  उसके बाद “ई-फाइल” ͪवकãप पर िÈलक करɅ 

3. इसके बाद “रिजèटर फॉर साइǓनगं” ͪवकãप पर िÈलक करɅ | ͩफर “ई-साइन रिजèĚेशन” बटन 
पर िÈलक करɅ 

 

4. उसके बाद ऊपरȣ दाएं कोने पर "रिजèटर ई-साइन" बटन पर िÈलक करɅ 

 

5. इसके बाद सहमǓत ई-हèता¢र के ͧलए दोनɉ चेकबॉÈस पर िÈलक करɅ और ओके बटन पर 
िÈलक करɅ। 

Click on 
“E-File” 
option 

Click on 
Register 

esign 

Click on 
Both Checkboxes 
then Click okay 

Click on 
“Register for 

Signing” 
 Then Click on 

e-sign Registration 
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6. उसके बाद ई-साइन वेबसाइट पर अपने आप जायेगा 

 

7. इसके बाद अपना आधार काड[ दज[ करɅ (सǓुनिæचत करɅ ͩक आपका आधार नबंर सͩĐय 
मोबाइल नबंर से जुड़ा हुआ है) और ओपीटȣ ĤाÜत करɅ 

 

8. और कुछ ͧमनटɉ तक Ĥती¢ा करɅ 

 

9. उसके बाद ओटȣपी ĤाÜत होने के बाद कृपया दज[ करɅ और सबͧमट करɅ और कुछ ͧमनट ͩफर 
Ĥती¢ा करɅ। 

10. ĤǓतयोͬगता ई-साइन पजंीकरण के बाद ͩफर से ई-ऑͩफस/ई-फाइल पर रȣडायरेÈट करɅ 

Redirect to e-
sign official 

website 

Enter your 
Aadhaar no. and 
click on Get OTP 

Wait for few 
minutes to verify 
your Aadhaar no. 

Enter OTP and 
click on 

submit button 
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ई-फ़ाइल मɅ ई-हèता¢र का उपयोग करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन ͩकया जाना चाǑहए:  
 

1. फ़ाइल खोलɅ (इलÈेĚॉǓनक) { िजस फाइल को आप ई-हèता¢र के साथ भजेना चाहते हɇ} 

2. उसके बाद नोǑटगं और सलंÊन पğाचार (यǑद आवæयक हो) ͧलखे या लगाए और भेजɅ ͪवकãप 
पर िÈलक करɅ। 

3. इसके बाद ͩफर िजसस ेआप भेजना चाहते है उनका नाम ͧलखे और ǑटÜपणी जोड़Ʌ (यǑद 
आवæयक हो)। 

4. उसके बाद ई-साइन बटन पर िÈलक करɅ उसके बाद आपको 2 ͪवकãप Ǒदखाई दɅगे (ओटȣपी के 
साथ और ͩफंगरͪĤटं के साथ)  “ओटȣपी के साथ” ͪवकãप पर िÈलक करɅ और आगे बढ़Ʌ  

5. इसके बाद ई-हèता¢र के ͧलए सहमǓत पğ, ͩफर आधार नबंर के अǓंतम 3 अकं दज[ करɅ और 
चेकबॉÈस पर िÈलक करɅ और ओके बटन पर िÈलक करɅ 

Put the note and 
attached 

correspondence 
and lick on send or 

send back 

Enter the 
Receiver Name 
and add remark 

(if needed) 

Enter last 3 digit 
of your Aadhaar 
number in e-sign 

consent then 
click okay 

Click esign & 
send dropdown 
and click “with 

OPT” option 



 

Page | 7  
 

6. “ओटȣपी ĤाÜत करɅ” बटन पर िÈलक करɅ और कुछ सकंेड Ĥती¢ा करɅ। 

 

7. इसके बाद ĤाÜत ओपीटȣ (अपने पजंीकृत मोबाइल नबंर मɅ) दज[ करɅ और सबͧमट बटन पर 
िÈलक करɅ ͩफर कुछ सेकंड Ĥती¢ा करɅ। 

 

8. ई-फ़ाइल "सफलतापवू[क भजेी गई" कȧ सचूना ĤाÜत करɅ। 

 

9. इसके बाद नोǑटगं पेज मɅ उिãलͨखत ई-साइन को स×याͪपत करɅ। 

 
 

Click on the “Get 
OPT” and wait 

for few seconds. 

Verify the e-sign 
mentioned in 
noting page. 

Enter the received 
OPT (in your 

registered mobile 
number) and click 
on submit button 

Get notified 
“Successfully 

Sent” the E-file 


