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১. লগইন প্রথিিা 

ই-ফাইল থসলেলর্ প্রলবশ করার জন্য ব্রাউজালররএলেস বালর www.nothi.gov.bd থললখ“Enter” বােন থিক করুন। 

 

আপথন থনলির লগইন প্পইজটি প্দখলত পালবন। এখালন আপথন দুইটি উপালি লগইন করলত পারলবন। 

১. ইউজার আইথডর র্াধ্যলর্ 

২. ইউজার প্নলর্র র্াধ্যলর্ 

 

এখালন আপনার ইউজার আইথড এবিং পাসওিাড ম থলখুন। 

 

থিত্র -১.১: নথিলত প্রলবশ করার জন্য লগইন প্পজ ইউজার আইথডর র্াধ্যলর্ 

 

এখালন আপনার ইউজার প্নর্ এবিং পাসওিাড ম থলখুন। 

 

থিত্র -১.২: নথিলত প্রলবশ করার জন্য লগইন প্পজ ইউজার প্নলর্র র্াধ্যলর্ 
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• ইউজার আইথড: থসলেলর্ প্রলবশ করার জন্য ব্যবহারকারীর আইথড। ইউজার আইথড বািংলা অিবা ইিংলরথজ ভাষালত থলখা যালব। 

• ইউজার প্নর্: থসলেলর্ প্রলবশ করার জন্য ব্যবহারকারীর প্নর্। ইউজার প্নর্ প্য ভাষাি ততথর করা হলিথিল প্স ভাষালতই থলখলত 

হলব। 

• পাসওিাড ম: পাসওিাড ম ব্যবহারকারীর থনজস্ব পাসওিাড ম। পাসওিাড ম ইিংলরথজলত থলখলত হলব। 

 

 

থিত্র – ১.৩: লগইন তথ্য 

 

এরপর “প্রলবশ” বােলন থিক কলর বাবহারকারী থসলেলর্ প্রলবশ করলত পারলবন। 

 

 

• ত্রুটি প্নাটিথফলকশনঃ  

ভুল ইউজার আইথড/লনর্এবিং পাসওিাড ম প্রদান করলল থনলির প্নাটিথফলকশানটি আসলব। এ প্েলত্র থসলেলর্ প্রলবশ করার জন্য পুনরাি সঠিক 

ইউজার আইথড/লনর্এবিং পাসওিাড ম প্রদান করলত হলব। 

 

 

     

     

     

     

     

      

 

থিত্র – ১.৪: ত্রুটি প্নাটিথফলকশন 
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• ব্যবহারকারীর ডযাশলবাড মঃ  

ব্যবহারকারী পুনরাি সঠিক ইউজার নার্ এবিং পাসওিাড ম প্রদান করলল থসলেলর্ প্রলবশ করলত পারলবন এবিং থনলির প্পজটি প্দখলত পারলবন। 

       

 

থিত্র – ১.৫: ডযাশলবাড ম 

 

• ব্যবহার সহাথিকা ডাউনললাড, পাসওিাড ম থর-কভার, প্ফসবুক গ্রুপ, এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড, প্হল্প প্ডস্কঃ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ১.৬: ব্যবহারকারীর সহাথিকা ডাউনললাড, পাসওিাড ম থর-কভার, প্ফসবুক গ্রুপ, এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড, প্হল্প প্ডস্ক 

 

 

১. ব্যবহারকারী যথদ ব্যবহার সহাথিকা ডাউনললাড করলত িান তলব “ব্যবহার সহাথিকা” বােলন থিক কলর ডাউনললাড কলর থনলত পারলবন। 

ব্যবহার সহাথিকাটি পড়লত আপনার থডভাইলস অবশ্যই থপ.থড.এফ ফাইল থরডার িাকলত হলব। থপ.থড.এফ ফাইল থরডার আপনার কালি না 

িাকলল এই থলঙ্ক (http://bit.ly/2lpN2vs) প্িলক ডাউনললাড কলর থনলত পারলবন। 

 

 

 

২. যথদ পাসওিাড ম ভুলল যান তলব “পাসওিাড ম ভুলল প্গলিন ?” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব:  

 

http://bit.ly/2lpN2vs
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থিত্র – ১.৭: পাসওিাড ম থর-কভার অনুলরাধ 

 

ব্যবহারকারী তার প্প্রাফাইলল ব্যবহৃত ই-লর্ইল অযালেস অিবা তার ইউজার আইথড ব্যবহার কলর পাসওিাড ম থর-কভার করলত পারলবন। 

“ইউজার আইথড” থিথহহতথফলে ব্যবহারকারীর ই-লর্ইল বা তার ইউজারআইথড থদলি “অনুলরাধ করুন” বােলন থিক করলল ব্যবহারকারীর 

প্র্ইলল একটি পাসওিাড ম থর-কভার প্র্ইল যালব। প্সো ব্যবহার কলর ব্যবহারকারী তার পাসওিাড ম থর-কভার কলর থনলত পালরন। 

 

 

৩. প্ফসবুক গ্রুলপ ব্যবহারকারী জলিন করলত পারলবন এবিং থনলজলদর র্লধ্য নথি সম্পথকমত র্তার্ত প্রকাশ করলত পারলবন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ১.৮:প্ফসবুক গ্রুপ 

 

৪. এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড  

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ১.৯:এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড 
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এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড বােলন থিক করলল থনলির িথবর র্ত একটি উইলডা আসলব।  

 

 থিত্র – ১.১০: এন্ড্রলিড অযাপ ডাউনললাড প্পজ  

 

এখালন নথি এন্ড্রলিড অযাপ বােলন থিক করলল আপনালক গুলগাল প্ে প্টালর নথি অযাপ ডাউনললাড প্পলজ থনলি যালব। প্সখান প্িলক আপথন 

আপনার এন্ড্রলিড িাথলত থডভাইলসর জন্য অযাপটি ডাউনললাড কলর থনলত পারলবন।  

 

৫. প্হল্প প্ডলস্ক প্দিা প্ফান বা প্র্াবাইল নম্বরগুথললত প্যাগালযাগ কলর আপথন নথি ব্যবহার সিংিান্ত প্যলকালনা সর্স্যার সর্াধান প্জলন থনলত 

পারলবন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ১.১১: প্হল্প প্ডস্ক 
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২। প্প্রাফাইল ব্যবস্থাপনা 

ব্যবহারকারী যথদ তার প্প্রাফাইল ব্যবস্থাপনাকরলত িান, তলব প্র্নুযবালরর থিথিত বােলন থিক করলল েপডাউলন থতনটি অপশন 

প্দখালব: 

 

 

 

থিত্র – ২: ব্যবহারকারীর প্প্রাফাইল ব্যবস্থাপনা 

 

 

ব্যবহারকারীর প্প্রাফাইল ব্যবস্থাপনালত থিক করলল থনলম্নাক্ত িথবর অনুরুপ তাঁর থনলজর প্প্রাফাইললর তথ্য প্দখলত পারলবন: 

 

থিত্র – ২.১ (ক): প্প্রাফাইল তথ্য 

এইউইলডালিলকব্যবহারকারীডযাশলবালড মথফলরলযলতিাইলল “ডযাশলবাড ম” বােলনথিককরলতহলব। 
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ব্যবহারকারী যথদ তাঁর তথ্য আপলডে করলত িান, তলব প্প্রাফাইল তথ্য প্লখাটির পালশ থবদ্যর্ান বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

 

থিত্র – ২.১ (খ): প্প্রাফাইল তথ্য 

 

 

 

 

উপলরাক্ত উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী প্রলিাজনীি তথ্য আপলডে করলত পারলবন। আপলডে করার পর “সিংরেণ” বােলন থিক করলল 

প্প্রাফাইল আপলডে হলব। “প্ফরত যান” বােলন থিক করলল আলগর উইলডালত থফলর আসলব।  
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ব্যবহারকারী যথদ তাঁর প্প্রাফাইললর পাসওিাড ম পথরবতমন করলত িান, তলব “পাসওিাড ম পথরবতমন” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

থিত্র – ২.২ (ক): পাসওিাড ম পথরবতমন 

 

এই উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী প্রিলর্ তার বতমর্ান পাসওিাড ম থদলব। এরপলরর থফলে নতুন পাসওিাড ম থদলব এবিং প্সো পুনরাি থদলি কনফার্ ম 

কলর “সিংরেণ” বােলন থিক করলল তাঁর পাসওিাড ম আপলডে হলব (অবশ্যই পাসওিাড ম দুটি একই হলত হলব)। পাসওিাড ম সব মথনম্ন ৪ অেলরর 

হলত হলব। পাসওিাড ম দুটি না থর্ললল থনম্নরূপ প্নাটিথফলকশান প্দখলত পালবন: 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ২.২(খ): পাসওিাড ম অথর্ল প্নাটিথফলকশান 
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ব্যবহারকারী যথদ তাঁর প্প্রাফাইল িথব পথরবতমন করলত িান, তলব “প্প্রাফাইল িথব পথরবতমন” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

থিত্র – ২.৩: প্প্রাফাইল িথব পথরবতমন 

 

এই উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী “পথরবতমন করুন” বােলন থিক কলর থডভাইস প্িলক িথব থসললক্ট করলত পারলবন।“মুলি প্ফলুন” বােলন 

থিক কলর আলগর িথবলত প্ফরত প্যলত পারলবন। “সিংরেণ” বােলন থিক কলর িথব পথরবতমন করলত পারলবন।  

 

প্প্রাফাইল স্বাের পথরবতমন করার জন্য “স্বাের পথরবতমন” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ২.৪: প্প্রাফাইল স্বাের পথরবতমন 
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এই উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী “স্বাের বািাই করুন” বােলন থিক কলর থডভাইস প্িলক িথব থসললক্ট করলত পারলবন। “সিংরেণ” বােলন 

থিক কলর স্বাের পথরবতমন করলত পারলবন।  

ব্যবহারকারী তাঁর ডাকসমূলহর কায মিলর্র জন্য প্রলিাজনীি প্সটিিংস কাের্াইজ কলর থনলত পারলবন। “প্নাটিথফলকশন বার” “Yes” 

করলল, ব্যবহারকারী তাঁর প্নাটিথফলকশন বালর থনথদ মট কায মিলর্র প্নাটিথফলকশন প্দখলত পারলবন। “ইলর্ইল” “Yes” করা হলল। 

ব্যবহারকারী তাঁর প্প্রাফাইলল ব্যবহৃত ইলর্ইলল প্রলিাজনীি প্নাটিথফলকশনসমূহ পালবন। “এসএর্এস” “Yes” করা হলল। ব্যবহারকারী তাঁর 

প্প্রাফাইলল ব্যবহৃত প্র্াবাইল নাম্বালর প্রলিাজনীি প্নাটিথফলকশনসমূহএসএর্এস পালবন। সবলেলত্র “No” থসললক্ট করার র্াধ্যলর্ 

প্নাটিথফলকশনসমূহবন্ধ করা যালব। প্প্রাফাইল প্সটিিংস  পথরবতমন করার জন্য “প্সটিিংস ” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলবঃ 

 

 

 

থিত্র – ২.৫: প্নাটিথফলকশান প্সটিিংস থনধ মারণ 

 

“সিংরেণ” বােলন থিক করার পর প্সটিিংসগুললা কায মকর হলব। 
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• লগ আউেঃ 

ব্যবহারকারী নথি থসলের্ প্িলক লগ আউে করলত িাইলল প্র্নুযবালরর  থিথিত বােলন  থিক কলর েপডাউলনর “লগ আউে” বােলন 

থিক করলত হলব। 

 

থিত্র – ২.৬: লগ আউে 
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৩। ডাক 

ব্যবহারকারী নথি ব্যবস্থাপনা থসলেলর্ প্রলবশ করললই ডাক ডযাশলবাড ম প্দখলত পালবন অিবা উপলরর ডান থদলকর প্র্নু প্িলক “ডালক” 

থিক কলর ডালক প্রলবশ করলত পারলবন এবিং প্লফে প্যালনললর ডালক থিক করললউ একই তথ্য পালবন। 

থিত্র – ৩: ডাক প্র্নু 

 

৩.১। আগত ডাক 

 

ব্যবহারকারীর কালি আগত ডাক (যা এখলনা প্দখা হিথন) সিংখ্যা আগত ডালক এবিং উপলরর প্র্নুযলত ডালক সিংখ্যা দ্বারা 

প্নাটিথফলকশন প্দখালব। এবিং ডাকগুললা থনলি তাথলকা আকালর প্দখালব।  

 

থিত্র – ৩.১: আগত ডাক 
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আগত ডালক সকল আগত ডালকর তাথলকা প্দখা যালব। আগত ডালকর তাথলকা প্িলক আপথন প্যলকান ডাক থবস্তাথরত ভালব প্দখলত 

পারলবন। 

 

আগত ডালক থিক করলল আপথন আগত ডালকর তাথলকাি প্রলবশ করলত পারলবন। প্যসব ডাক এই ব্যবহারকারীর থনকে মূল প্রাপক থহলসলব 

পাঠালনা হলিলি, প্সই ডাক গুললার শুরুলত প্িক ইন বক্স িাকলব যালত প্রলিাজনীি কায মির্করা যাি। অন্যথদলক, প্যসব ডাক অনুথলথপ থহলসলব 

এলসলি প্সগুললালত প্িক-ইন বক্স প্দখালব না অি মাৎ প্কালনা ধরলনর কায মির্প্নিা যালব না শুধু ব্যবহারকারী প্দখলত পালব এবিং িাইলল “মুলি 

প্ফলুন” বােন ব্যবহার কলর থডথলে কলর থদলত পারলবন। থনলির ব্যাকগ্রাউড নীল িাকলল বুঝা যালব ওই ডাকটি এখলনা প্দখা হিথন। 

অন্যথদলক, সাদা ব্যাকগ্রাউড িাকার অি ম হলে এই ডাকগুললা পূলব ম প্দখা হলিলি। 

 

থিত্র – ৩.১.১(ক): আগত ডালকর তাথলকা 

 

থনলম্নর থিলত্র আর্রা আগত ডালকর তাথলকার থবথভন্ন অিংশ থিথিতকলর এর থববরণ থনলি উপস্থাপন করব: 

থিত্র – ৩.১.১ (খ): আগত ডালকর তাথলকার থবথভন্ন অিংশ 
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১.এই উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী প্রাপক (মূল প্রাপক, প্রাপকগণ)থসললক্ট কলর, থনব মাথিত নথির জন্য থসদ্ধান্ত থদলি “থনব মাথিত ডাক সমূহ 

ফরওিাড ম করুন” বােলন থিক কলর ডাক ফরওিাড ম করলত পারলবন। থসদ্ধান্ত থদন এর থনলি D. “থডফল্ট থসদ্ধান্তসমূহ” প্রথডও বােন থসললক্ট 

করলল অলনকগুললা থডফল্ট থসদ্ধান্ত প্দখালব। প্সখান প্িলক প্যলকালনা একটি প্বলি থনলত পারলবন। G. বন্ধ করুন বােলন থিক করলল ডাক  

ফরওিাড ম করার অপশনটি বন্ধ হলি যালব। 

থিত্র – ৩.১.১ (গ): থনব মাথিত ডাক ফরওিাড ম করুন 

২. থবস্তাথরতঃ থবস্তাথরত থিলি থিক করলল একটি থনথদ মট ডালকর থবস্তাথরত প্দখা যালব। ব্যবহারকারী এই অপশনটি প্িলক সম্পাদনার কাজ 

করলত পারলবন থনলম্নর থিত্র অনুসালর।  

থিত্র – ৩.১.১(ঘ): থবস্তাথরত পৃষ্ঠার থবথভন্ন অিংলশর কাজ 

A. ডালকর ধরণ  

B. ডালকর থবষি  

C. ডলকটিিং নম্বর  

D. ডালকর স্মারক নম্বর  

E. ডাকটি প্প্ররলণর তাথরখ ও সর্ি  

F. ডালকর উৎস, প্প্ররক, এবিং থসদ্ধান্ত এর থবস্তাথরত  

G. অগ্রাথধকার বািাই এর অপশন  

H. মূল প্রাপক বািাই এর অপশন  

I. ঐথেক প্রাপক বািাই এর অপশন 
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এিাড়াও ডালকর থবস্তাথরত প্পলজ আরও প্যসব থবষি িালক প্সগুললা থনম্নরুপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৩.১.১: (ঙ) থবস্তাথরত পৃষ্ঠা – সিংযুথক্ত অিংশ 

 

J. ডাকটিলত থবদ্যর্ান সকল সিংযুথক্ত এই অিংলশ প্দখা যালব। ডাউনললালড থিক কলর সিংযুথক্তসমূহ ডাউনললাড কলর প্নিা যালব 

K. PDF আকালর প্যসব সিংযুথক্ত আলি তা এখালন প্দখা যালব। 

L. অন্যান্য ফরলর্লে প্যসব সিংযুথক্ত িাকলব তা এখালন প্দখা যালব। 

M. Image আকালর প্যসব সিংযুথক্ত আলি তা এই অিংলশ প্দখা যালব। 

 

ডাক থবস্তাথরত পৃষ্ঠাি প্প্ররণ আইকলন থিক কলর ডাকটিলক পরবতী কায মিলর্রজন্য পাঠালনা যালব। ডাক গথতথবথধ থনবন্ধন বথহ অিংলশ ডালকর 

গথতথবথধ পয মাললািনা করা যালব। 

 

থবস্তাথরত পৃষ্ঠা প্িলক একটি ডাক ফরওিাড ম করা যালব। ডাকটিলক ফরওিাড ম করার জন্য ব্যবহারকারীলক মূল প্রাপক থনব মািন করলত হলব। 

থিলত্রর(৩.১.১(ঘ)) প্রির্ বুললে সাইন তাথলকা প্িলক একজনলক মূল প্রাপক থনব মািন করলত পারলবন। এিাড়াও ব্যবহারকারী বার্ থদলকর 

প্িকবলক্সর তাথলকা প্িলক এক বা একাথধক (ঐথেক) প্রাপকসমূহ থনব মািন করলত পারলবন।  

 

যথদ ব্যবহারকারী স্থািী থসল ততথর করলত িান তলব থিলত্র ৩.১.১(ঘ) এ প্দখালনা সবুজ রিংলির (+) আইকলন থিক কলর কর্ মকতমা/কর্ মিারীলদর 

তাথলকা প্িলক অথফস থসল সিংরেণ করলত হলব। থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৩.১.১(ি): থসল ততথর 
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যথদ ব্যবহারকারী অস্থািী থসল ততথর করলত িান তলব প্বগুথন রলঙর (+) আইকলন থিক কলর কর্ মকতমা/কর্ মিারীলদর তাথলকা প্িলক অস্থািী 

থসল সিংরেণ করলত হলব। ৩.১.১(ি) এর অনুরুপ। 

A. একাথধক থসল থনব মািন করলত পারলবনএখান প্িলক  

B. থনব মাথিত থসললর তাথলকা প্দখালব এখালন  

 

৩. ফরওিাড ম: আগত ডালকর তাথলকা প্িলক ডাক ফরওিাড ম করা যাি। 

 

থিত্র -৩.১.১ (ঝ): আগত ডালকর তাথলকা – ডাক ফরওিাড ম আইকন 

A. ফরওিাড ম আইকন। 
 

B. একজনলক মূল প্রাপক থনব মািন। 

C. এক বা একাথধক (ঐথেক) প্রাপক থনব মািন করা যালব। 

D. ব্যবহারকারীী্র স্থািী থসল ততথর করলত িাইলল সবুজ রলঙর (+) আইকলন থিক কলর কর্ মকতমা/কর্ মিারীলদর তাথলকা প্িলক অথফস 

থসল সিংরেণ করলত হলব। 

E. ব্যবহারকারীী্র অস্থািী থসল ততথর করলত িাইলল প্বগুথন রলঙর (+) আইকলন থিক কলর কর্ মকতমা/কর্ মিারীলদর তাথলকা প্িলক অথফস 

অস্থািী থসল সিংরেণ করলত হলব। 

F. প্কালনা প্রাপকলক তাথলকা প্িলক বাদ থদলত িাইলল লাল রলঙর মুলি প্ফলুন আইকলন থিক করলত হলব।  

G. বতমর্ান ডালকর জন্য অগ্রাথধকার থনব মািন। 

H. ডালকর জন্য প্রলিাজনীি থসদ্ধান্ত থদলত পারলবন। 
 

I. ডাকটিলক পরবতী কায মিলর্র জন্য ফরওিাড ম। 

J. উইলডাটি বন্ধ করা যালব। 

K. “নতুন থসদ্ধান্ত”বােলন থিক কলর আপথন থনলির প্দখালনা িথবর র্ত একটি থসদ্ধান্ত ততথর করলত ও সিংরেণ করলত পারলবন।  

 

 

থিত্র -৩.১.১ (ঝ-২): নতুন থসদ্ধান্ত যুক্ত করার অপশন 
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৪. নাগথরক ও দাপ্তথরক ডালকর ধরন: আগত ডালকর তাথলকাি ধরলনর আইকন প্দলখ প্বাঝা যালব প্য এটি নাগথরক ডাক। প্দখুন থিত্রঃ ৩.১.১ 

(খ)। 

 

৫. সিংযুথক্তঃ ডালকর সালি সিংযুথক্ত ১ এর অথধক িাকলল থপন থিি থদলি প্দখান হলব। আর সিংযুথক্ত একটি বা না িাকলল নাই প্লখা িাকলব। 

প্দখুন থিত্র: ৩.১.১ (খ)। 

 

৬. নথিজাতকরুন:আগত ডালকর তাথলকা প্িলক সরাসথর প্কালনা ডাক নথিজাত করা যালব এই আইকলন থিক কলর।  

প্দখুন থিত্রঃ ৩.১.১ (ঞ)। 

থিত্র – ৩.১.১ (ঞ) :আগত ডালকর তাথলকা – নথিজাত করুন 

 

৭. নথিলত উপস্থাপন করুনঃআগত ডালকর তাথলকা প্িলক সরাসথর প্কালনা ডাক নথিলত উপস্থাপন করা যালব এই আইকলন থিক কলর।  

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ে): আগত ডালকর তাথলকা – নথিলত উপস্থাপন করুন 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

20 

 

ব্যবহারকারী আগত ডালকর তাথলকা প্িলক প্রলিাজনীি ডাক থসললক্ট কলর। নথিলত উপস্থাপন বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা প্দখলত 

পালবন: 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ঠ): নথিলত উপস্থাপন 

 

এই উইলডা প্িলক ব্যবহারকারী বতমর্ান ডালকর জন্য নথি থসললক্ট করলত পারলবন। নথি থসললক্ট করলল ডান পালশ উক্ত নথির অন্তভু মক্ত 

প্নােগুললা প্দখা যালব। এখালন “নতুন প্নাে” বােলন থিক কলর “সিংরেণ” বােলন থিক করলল নথির থভতর প্নাে ততথর করা যালব। 

ব্যবহারকারী “বন্ধ করুন বােলন থিক কলর উইলডাটি বন্ধ করলত পারলবন। এখান প্িলক নতুন নথি ততথর করলত পারলবন। 

 

৮. থরলসে:আগত ডালকর তাথলকা প্িলক প্কালনা ডাক অনুসন্ধান করার জন্য প্য সকল র্াধ্যর্ আলি প্সগুললালক ব্যবহালরর পর প্রািথর্ক 

অবস্থা প্ফরত আনার জন্য এই আইকনটি  ব্যবহার করলত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ড): আগত ডালকর তাথলকা – থরলসে আইকন 
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৯. অনুসন্ধান:আগত ডালকর তাথলকা অনুসন্ধান করার জন্য প্য সকল র্াধ্যর্ আলি প্সগুথললক বািাই করার পর অনুসন্ধান বােলন থিক করলত হলব। 

থিত্র – ৩.১.১ (ঢ):আগত ডালকর তাথলকা – অনুসন্ধান আইকন 

 

১০. প্গাপনীিতা বািাইঃ এই প্র্নুটি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকা ডালকর প্গাপনীিতা অনুযািী থফল্টার করা যাি। 

থিত্র – ৩.১.১ (ণ): আগত ডালকর তাথলকা – প্গাপনীিতা বািাই 

১১. অগ্রাথধকার বািাই: এই প্র্নুটি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকা ডালকর অগ্রাথধকার অনুযািী থফল্টার করা যাি। 

থিত্র – ৩.১.১ (ত): আগত ডালকর তাথলকা – অগ্রাথধকার বািাই 
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১২. থবষি: এই থফেটি  ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকাি ডালকর থবষি দ্বারা অনুসন্ধান করা যাি। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ি): আগত ডালকর তাথলকা – থবষি অনুসন্ধান 

 

১৩.১ প্প্ররক:এই প্র্নুটি   ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকাি প্প্ররলকর  নার্ দ্বারা অনুসন্ধান করা যাি। 

থিত্র – ৩.১.১ (দ): আগত ডালকর তাথলকা – প্প্ররক অনুসন্ধান 
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১৪. এক প্পইলজ সব মলর্াে কতটি ডাক প্দখা যালব তা এখান প্িলক থনধ মারণ কলর প্দখা যালব। প্দখুন থিত্রঃ ৩.১.১ (ধ) 

 

১৫. আগত ডাক: আগত ডাক আইকলন থিক করলল আগত ডালকর তাথলকা প্রদথশ মত হলব। আগত ডাক: প্দখা এবিং অলদখা সকল ডাক এই 

তাথলকাি পাওিা যালব। ডাকটি পূলব ম প্দখা হলল ডালকর ব্যাকগ্রাউড কালার সাদা হলি িাকলব। এই তাথলকা প্িলক এক বা একাথধক ডাক 

থসললক্ট করলল থনম্নরূপ উইলডা ওলপন হলব: 

থিত্র – ৩.১.১ (ধ): আগত ডালকর তাথলকা আইকন 

 

 

১৬. প্প্রথরত ডাক: প্প্রথরত ডাক আইকলন থিক করলল প্প্রথরত ডালকর তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ন): প্প্রথরত ডালকর তাথলকা আইকন 
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১৭. নথিলত উপস্থাথপত ডাক: নথিলত উপস্থাথপত ডালকর আইকলন থিক করলল নথিলত উপস্থাথপত ডাক তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (প): নথিলত উপস্থাথপত ডালকর আইকন 

 

১৮. নথিজাতকৃত ডাক: এই বােলন থিক করলল প্য সব ডাক নথিজাতকৃত করার থসদ্ধান্ত প্নিা হলিলি প্সগুললার তাথলকা প্দখা যালব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ফ): নথিজাতকৃত ডালকর তাথলকা 
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১৯. এবিং ২০. আগত ডাকগুললা থদন,র্াস ও বির অনুযািী থসললক্ট কলর সাি ম করা যালব এই অপশলনর র্াধ্যলর্।  

 

থিত্র – ৩.১.১ (ব): সাি ম অপশন কযাললডার অনুযািী  

 

২১. আকমাইভড ডাকঃঅন্যান্য বােলন থিক কলর আকমাইভ ডাক আইকলন থিক করলল আকমাইভড ডালকর তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ভ): আকমাইভ ডালকর তাথলকা 
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৩.১.২। প্প্রথরত ডাক 

 

বার্ পালশর প্র্নু প্িলকডালক থিক কলর ডাক ডযাশলবালড ম যাওিা যালব। প্সখালন আগত ডাক, প্প্রথরত ডাক ও অন্যান্য ট্যাবটি প্দখালব। 

প্প্রথরত ডাক আইকলন থিক করলল প্প্রথরত ডালকর তাথলকা প্রদথশ মত হলব। প্প্রথরত ডালকর তাথলকাি প্য সকল প্র্নু, বােন এবিং প্ললবল 

রলিলি তার ব্যবহারও আগত ডাক তাথলকার র্লতা। 

 

থিত্র – ৩.১.২: প্প্রথরত ডালকর তাথলকা 
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৩.২ দাপ্তথরক ডাক 

দাপ্তথরক ডাক আপললাড করার জন্য বার্ পালশ দাপ্তথরক ডাক প্র্নুলত থিক করলত হলব। দাপ্তথরক ডাক প্র্নুলত থিক করার পর ডাক 

আপললাড প্র্নুলত থিক করলল দাপ্তথরক ডাক আপললাড ফরর্টি প্রদথশ মত হলব। 
 

৩.২.১ দাপ্তথরক ডাক আপললাড 

দাপ্তথরক ডাক আপললাড ফরর্টি মূলত িার ভালগ থবভক্ত। “অথফস বািাই করুন” এর পালশ থিথিত বােলন থিক করলল েপডাউলন থনম্নরূপ 

অথফস স্তর প্দখালব: 

থিত্র – ৩.২.১ (ক):দাপ্তথরক ডাক আপললাড – প্প্ররক অিংশ 

 

এই উইলডালত ব্যবহারকারী “প্প্ররলকর” অথফলসর থবথভন্ন স্তর পয মািিলর্ থিক করলল প্রলিাজনীি স্তর, ধরন, শাখা ও পলদর েপডাউন থলে 

প্দখলত পালবন। উপলরর বার্ থদলক “ডাক আপললাড” বােলন থিক করলল বতমর্ান ফরর্টি থরললাড হলি আসলব। “খসড়া ডাক তাথলকা” এ 

থিক করলল প্যসব ডাক প্প্ররণ না কলর সিংরেণ করা হলিলি প্সসব খসড়া ডালকর তাথলকা প্দখালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৩.২.১ (খ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – ডালকর থববরন অিংশ 
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ডালকর থববরণ অিংলশ স্মারক নম্বর এবিং তাথরখ থসলের্ অলোলজনালরে করলব। প্প্ররলণর র্াধ্যর্ ব্যবহারকারী েপডাউন প্িলক থসললক্ট 

করলবন এবিং অন্যান্য থবষিগুললা ব্যবহারকারী তার প্রলিাজন অনুযািী থসললক্ট করলবন। ডালকর থববরণ অিংলশ থবষি থলখা বাধ্যতামূলক। 

 

 

থিত্র – ৩.২.১ (গ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – মূল প্রাপক অিংশ 

 

A. এক বা একাথধক (ঐথেক) প্রাপকসমূহ থনব মািন করলত পারলবন। 

B. ব্যবহারকারী স্থািী থসল ততথর করলত িাইলল সবুজ রলঙর (+) আইকলন থিক কলর অথফস থসল তাথলকা প্িলক থসল সিংরেণ 

করলত হলব। 

C. ব্যবহারকারী অস্থািী থসল ততথর করলত িাইলল প্বগুনী রলঙর (+) আইকলন থিক কলর অথফস থসল তাথলকা প্িলক থসল সিংরেণ 

করলত হলব। 

D. প্রাপকলক তাথলকা প্িলক বাদ থদলত হলল লাল রলঙর থনথদ মট আইকলন থিক করলত হলব। 
 

ফাইল সিংযুথক্ত বাধ্যতামূলক। ফাইল সিংযুক্ত করার জন্য “ফাইল যুক্ত করুন” বােলন থিক করুন। ব্যবহারকারী ডাক আপললাড কলর প্য ফাইলল 

প্রলখলিন প্সই ফাইল প্িলক ডাক ও অন্যান্য সিংযুথক্ত থসললক্ট কলর সিংযুক্ত করুন। ডাক ও সিংযুথক্ত আপললাড হলল থনলির প্পইজটি প্রদথশ মত 

হলব। সিংযুথক্তর সালি প্কালনা থববরন থদলত িাইলল সিংযুথক্তর থববরন অিংলশ থদলত পারলবন। 

 

থিত্র – ৩.২.১ (ঘ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – ডাক ও সিংযুথক্ত আপললাড 

 

এক বা একাথধক সিংযুথক্ত মুলি প্ফললত হলল সিংযুক্ত ফাইলগুললার পালশর মুলি প্ফলুন বােলন থিক করলত হলব। 
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• সিংরেনঃ ডালকর সব থফে পূরণ করার পলর সিংরেণ বােলন থিক কলর ডাক সিংরেণ করা যালব। সিংরেণ ডাক খসড়া ডাক 

তাথলকাি প্দখলত পালবন।  

• সিংরেণ ও প্প্ররনঃডালকর সব থফে পূরণ করার পলর সিংরেণ ও প্প্ররণ বােলন থিক করলল ডাক সিংরথেত হলব এবিং একইসলে 

প্রাপলকর কালি িলল যালব এবিং থনম্নরূপ প্নাটিথফলকশান প্দখালবঃ 

 

থিত্র – ৩.২.১  (ঙ): প্রাথপ্ত স্বীকার রথশদ থপ্রন্ট করুন 

 

৩.২.২ খসড়া ডালকর তাথলকা 

দাপ্তথরক 

ডালকরঅন্তভু মক্ত‘খসড়াডাকতাথলকা’প্িলকএকবাএকাথধকডাকএকসলেফলরািাড মকরাযালব।‘কায মির্’বােনটিদ্বারাকায মির্সম্পাদনকরাযালব।খ

সড়াডালকরতাথলকারঅন্যান্যবােনগুী্থলরব্যবহারআগতডালকরবােনগুললারর্ত। 

 

থিত্র - ৩.২.২:খসড়া ডালকর তাথলকা 
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৩.৩ নাগথরক ডাক 

 

নাগথরক ডাকদুইভালবআপললাডকরাযালব। 

 

● নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  

 

● নাগথরক কন মার  

 

নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড় করার জন্য ব্যবহারকারী থহসালব লগইন করলত হলব। নাগথরক থহলসলব লগইন করলল লগইন পৃষ্ঠার থনলি 

নাগথরক কন মার প্র্নু প্িলক আলবদন করা যালব । 

 

৩.৩.১ নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  

নাগথরক ডাক আপললাড করার জন্য ডাক ডযাশলবালড মর অন্তভু মক্ত নাগথরক ডাক বােলন থিক করলত হলব।নাগথরক ডাক প্র্নুলত থিক করার 

পর নাগথরক ডাক আপললাড বােলন থিক করলল নাগথরক ডাক আপললাড ফরর্টি প্দখালব। 

 

থিত্র - ৩.৩.১ (ক): নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড 
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নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড ফরর্টিলত লাল তারকা প্দওিা অিংশগুথল বাধ্যতামূলক পূরণ করলত হলব।বাথক অিংশগুথল থনলি পূব মবতী 

অধ্যালি আললািনা করা হলিলি। 

 

 

থিত্র -৩.৩.১ (খ): নাগথরকঅফলাইনডাকআপললাডফরর্ 
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৩.৩.২ খসড়া ডালকর তাথলকা 

‘নাগথরক খসড়া ডালকর তাথলকা’ প্িলক এক বা একাথধক ডাক একসলে ফলরািাড ম করা যালব এবিং থপ্রন্ট বােলন থিক কলর খসড়া ডাক টি 

থপ্রিন্ট করা যালব। খসড়া ডালকর তাথলকার অন্যান্য বােন গুথলর ব্যবহার পূব মবতী অধ্যালি আললািনা করা হলিলি। 

 

 

থিত্র - ৩.৩.২: নাগথরক খসড়া ডালকর তাথলকা 

 

৩.৩.৩ নাগথরক প্সবা  

নাগথরক থহসালব লগইন করলল পৃষ্ঠার থনলি নাগথরক কন মার প্র্নু প্িলক আলবদন করা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৩.৩.৩ (ক): নাগথরক কণ মার  

নাগথরক কন মার অিংশটিলত থিক করলল থনলম্নর পৃষ্ঠা প্রদথশ মত হলব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(খ): নাগথরক কন মার থভউ 
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এখন ‘আলবদন করুন’অিংলশ থিক করলল নাগথরক প্সবা ফরর্ প্রদথশ মত হলব। 

থিত্র - ৩.৩.৩(গ): নাগথরক প্সবা ফরর্
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এই ফরর্ লাল তারকা সম্বথলত থফেগুললা বাধ্যকামূলকভালব পূরণ করলত হলব। নাগথরক প্সবা ফরলর্র সবথফে পূরণ করার পলর আলবদন 

প্প্ররণ করুন বােলন থিক করলল ডাকটি প্রাপলকর কালি িলল যালব। আলবদনটি প্প্রথরত হলি প্গলল নাগথরকলক একটি ট্র্যাথকিং নম্বর প্রদান 

করা হলব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(ঘ): নাগথরক আলবদন সফল ভালব প্প্ররলণর পর প্নাটিথফলকশন 

 

নাগথরক তাঁর আলবদন গ্রহণ নম্বরটি (ট্র্যাথকিং নম্বর) সিংরেণ কলর রাখলবন এবিং পরবতীলত এই নম্বর ও প্র্াবাইল নম্বর থদলি প্প্রথরত 

আলবদনটি খু ুঁজলত পারলবন। 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(ঙ):নাগথরক আলবদন প্খাঁজা 

 

৩.৩.৪ ফর্ ম প্িলক নাগথরক ডাক আপললাডঃ 

 

প্রিলর্ http://online.forms.gov.bd/থললঙ্ক প্যলত হলব। প্য সব অথফলসর ফ্রন্ট প্ডস্ক আলি প্সসব অথফলসর ফলর্ মর র্াধ্যলর্ 

আলবদন করলল প্সটি সিংথিট অথফলস ডাক থহলসলব িলল যালব। থনলি অনলাইন ফলর্ মর একটি থিনশে প্দিা হল।  

 

থিত্র -  ৩.৩.৪(ঙ):ফর্ ম প্িলক নাগথরক ডাক আপললাড  

http://online.forms.gov.bd/
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৩.৪ থনবন্ধনবথহ 

এই প্র্নুর অধীলন ডাক থনবন্ধন বথহসমূহ অন্তভু মক্ত রলিলি। 

 

 

থিত্র- ৩.৪(ক): থনবন্ধনবথহ 

 

• ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ 

• ডাক থবথল থনবন্ধন বথহ 

• শাখা ডলিথর থনবন্ধন বথহ 

• ডাক গথতথবথধ থনবন্ধন বথহ 

থনলম্নর থিলত্র থনবন্ধন বথহর উদাহরণ থহসালব ‘ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ’ প্রদথশ মত হলিলি। অন্যান্য থনবন্ধন বথহর কায ম প্রথিিা এর অনুরূপ। 

থনবন্ধন বথহলত থনবন্ধন ডাক থদন ,সপ্তাহ ও র্াস থদলি থফল্টার করা যালব। 

 

থিত্র- ৩.৪(খ): ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ 
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সকল ধরলনর থনবন্ধন বথহ থবথভন্ন কযাোগথরর সর্ি থদলি প্খাঁজ করা যালব। 

 

 

থিত্র-৩.৪ (গ): থনবন্ধনবথহ 
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৩.৫ প্রথতলবদনসমূহ 

প্রথতলবদনসমূহ প্র্নু হলত ডাক সিংিান্ত সকল প্রথতলবদন প্দখা যালব। 

 

থিত্র-৩.৫(ক): প্রথতলবদনসমূহ 
 

• অর্ীর্ািংথসত ডাক তাথলকা 

• র্ীর্ািংথসত ডাক তাথলকা 

• নথিলত উপস্থাথপত ডাক তাথলকা 

• পত্রজারী ডাক তাথলকা 

• নথিজাত ডাক তাথলকা 

থনলম্নর থিলত্র প্রথতলবদলনর উদাহণস্বরূপ ১টি প্রথতলবদন প্রদথশ মত হলিলি। সকল প্রথতলবদলনর কায ম প্রথিিা এর অনুরূপ। প্রথতলবদনসমূহ থদন, 

সপ্তাহ ও র্াস থদলি খু ুঁজলত পারলবন। 

 

থিত্র – ৩.৫ (খ): অর্ীর্ািংথসত ডাক তাথলকা 
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সকল ধরলনর প্রথতলবদন থবথভন্ন কযাোগথরর সর্ি অনুযািী সাি ম করা যালব। 

 

 

থিত্র – ৩.৫ (গ): প্রথতলবদনসমূহ সাি ম 

 

৩.৬ ডাক ট্র্যাথকিং  

৩.৬.১ দাপ্তথরক ডাক ট্র্যাথকিং: আলবদন গ্রহন নম্বর ও প্র্াবাইল নম্বর থদলি “খু ুঁজুন” বােলন থিক করলল প্রতযাথশত ডাকটির থবস্তাথরত জানা 

যালব। 

 

 

থিত্র – ৩.৬.১: দাপ্তথরক ডাক ট্র্যাথকিং 
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৩.৬.২ নাগথরক ডাক ট্র্যাথকিং: আলবদন গ্রহন নম্বর ও প্র্াবাইল নম্বর থদলি “খু ুঁজুন” বােলন থিক করলল প্রতযাথশত ডাকটির থবস্তাথরত জানা 

যালব। 

 

 

থিত্র – ৩.৬.২: নাগথরক ডাক ট্র্যাথকিং 
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৪. নথি  

নথিব্যবস্থাপনা থসলেলর্ প্রলবশ কলর উপলরর ডানথদলকর প্র্নু প্িলক নথিলত থিক কলর নথির ডযাশলবালড ম প্রলবশ করা যালব।  

 

৪.১ নথি ডযাশলবাড ম  

নথি ডযাশলবালড মর জন্য উপলরর ডান থদলকর প্র্নু থসললক্ট করললথনলির প্পইজটি আসলব। 

থিত্র - ৪.১: নথি ডযাশলবাড ম 

 

৪.১.১ আগত নথি 

আপনার কালি যতটি নথি এলসলি তার সিংখ্যা আগত নথি ট্যালব প্রদথশ মত হলব। 

থিত্র – ৪.১.১ (ক): আগত নথি 

 



  

41 

 

নতুন প্কান নথি আসলল উপলরর প্র্নুলত নথি বােলন নতুন আগত নথির সিংখ্যা প্নাটিথফলকশান আকালর প্দখালব। আগত নথিলত সকল 

আগত নথির তাথলকা প্দখা যালব। আগত নথির তাথলকা প্িলক প্য প্কান নথি থবস্তাথরত ভালব প্দখা যালব। আগত নথি বােলন থিক কলর 

আগত নথির তাথলকাি প্রলবশ করা যালব। 

 

থিত্র- ৪.১.১ (খ): আগত নথির তাথলকা 

 

 

থনলম্ন  থিঁলত্রর র্াধ্যলর্ আগত নথির তাথলকার থবথভন্ন অিংলশর কালজর বণ মনা করা হল  

 

 

থিত্রঃ৪-১-১(গ): আগত নথির তাথলকা  থবথভন্ন অিংলশর কাজ 

 

১। আগত নথিঃ প্দখা এবিং অলদখা সকল নথি এই তাথলকাি পাওিা যালব। 
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২। থবস্তাথরতঃ থবস্তাথরতথিলিথিক করলল একটি থনথদ মট নথির থবস্তাথরত প্দখা যালব।বাবহারকাথর এই অপশনটি প্িলক সম্পাদনার কাজ করলত 

পারলবন থনলম্নর থিত্র অনুসালর 

 

থিত্র- ৪.১.১ (ঘ): থবস্তাথরত পৃষ্ঠার থবথভন্ন অিংলশর কাজনথি পৃষ্ঠার উপলরর অিংশটি মূলত নথির তথ্য কলর। 

 

A.বতমর্ান নথিটির র্ধ্য থবদ্যর্ান সকল প্নাে তাথলকা প্দখা যালব।‘নতুন প্নাে’ এ থিক করলল প্নাে ততথর করলত পারলবন। 

B. নথির র্ধ্য থবদ্যর্ান প্নাোিংশ সমূহ,নতুন অনুলেদততথর (থনলি প্দখালনা হল) এবিং প্প্ররণ করা যালব। 

C. নথির সকল পত্র ও পত্র গ্রুপ এখালন প্দখা যালব। 

D.বতমর্ান নথিটির জন্য অনুর্থত প্রাপ্তলদর সিংলশাধন করা যালব এখান িালক । 

E.নথিটি প্প্ররণ করা যালব । 

F. নথির তাথলকা থফলর যাওিা যালব । 
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একটি নথিলত দুইটি অিংশ িালক প্নাোিংশ ও পত্রািংশ । 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঙ): প্নাোিংশ –এর থবথভন্ন অিংশ 

 

প্নাোিংশ-লত প্কালনা একটি ডালকর জন্য প্নাে প্দওিা যালব এবিং প্সই প্নাে প্প্ররণ করা যালব। লাল অযালরা থিথিত স্থানগুললালত প্নাে 

সিংথিট প্রলিাজনীি থবষিগুললা থসললক্ট করলত পারলব।  

 

A. অনুলেলদর থবষি প্দিা বাধ্যতামূলক। এই অিংলশ প্রলিাজনীি থবষি থদন 
 

B. থবলবিয পত্র থদন 
 

C. অনুলেলদর পতাকা সিংযুক্ত করুন 
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D. প্কান অনুলেলদর অন্তভু মক্ত তা থসললক্ট করুন  

E. প্রলিাজনীি থসদ্ধান্ত থসললক্ট করুন 
 

F. অনুলেদটির জন্য থববরণ থলখুন 
 

G. সিংযুথক্ত থদন 
 

H. সিংযুথক্তর প্রফালরন্সটি থসললক্ট কলর থববরণীলত সিংযুক্ত করুন 
  

I. অনুলেদটি সিংরেণ করুন 
 

J. নতুন আলরকটি অনুলেদ ততথর করুন 

K. অনুলেদটিলপ্ররণ করুন 

L. সম্পূণ ম প্পলজ প্দখুন 

M. সকল অনুলেদ প্দখুন 

N. অনুলেদটি থপ্রন্ট করুন 

 

 

সিংরেণ করার পর প্নাোিংশ প্দখলত থনম্নরূপ হলব: 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ি): প্নাোিংশ-এর থবথভন্ন অিংশ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 O.   
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পত্রািংলশরঅধীলনিারটিঅিংশরলিলি 
 

● খসড়া পত্র  

● প্নালের পত্র  

● সকল পত্র  

● পত্র গ্রুপ  

সকল পত্র অিংলশ মূলত প্নালের ডাক এবিং অনুলেলদরসলে সিংযুক্ত ফাইলগুললা প্দখালব। পত্র গ্রুপ অিংলশ একটি প্নালের র্লধ্য থবদ্যর্ান 

পত্রগুললা থবষি থভথিক ভালব গ্রুলপ িাকলব।   

 

থিত্র – ৪.১.১ (ি): পত্রািংশ – এর থবথভন্ন অিংশ 

 

A. পত্রািংলশরউইলডাটি বড় কলর প্দখা যালব।  

B. পলত্ররখসড়াটি খসড়া পত্র থহসালব প্দখা যালব এবিং থনম্নরুপ কায মাবলী সম্পন্ন করা যালব।    

C. খসড়া পত্রটি থপ্রন্ট করা যালব।  

D. খসড়া পলত্রর োফেসমূহ প্দখা যালব (পথরবতমনসমূহ)।   

E. বতমর্ান োফেটি প্দখুন। 

F. খসড়াটি ফরওিাড ম করুন। 

G. সকল প্নালের পত্র এখালন প্দখা যালব । 

H. সকল পত্র – একটি প্নালের র্লধ্য থবদ্যর্ান সকল পত্র/পত্রসমূহ এখালন িাকলব।  

I. পত্র গ্রুপ – এই অিংলশ একটি প্নালের অন্তভু মক্তপত্রসমুলহর থবষি অনুযািী পত্রসমূহ প্দখা যালব।   

J. সকল পতাকা একসলে প্দখা যালব। 
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থিত্র - ৪.১.১ (জ): পতাকার থবথভন্ন অিংশ 

 

#. আকমাইভলসর  জন্য থসললক্টঃ আগত নথির তাথলকা প্িলক এক বা একাথধক নথি আকমাইভলসর অন্তভু মক্তকরলত িাইলল নথির ডান পালশ 

প্িক ইন বক্স প্িক থদলত হলব। প্দখুন থিত্র ৪.১.১(গ)। 

আকমাইভলস অন্তভু মথক্তঃ থনব মাথিত নথিটি আকমাইভলস থনলি প্যলত িাইলল উপলরর “আকমাইভস” বােন থিক করলল নথিটি আকমাইভলস িলল 

যালব। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঝ) নথি আকমাইভলস অন্তভু মথক্ত 

৩.  থরলসে: আগত নথির তাথলকাি প্কান থকছু অনুসন্ধান করার জন্য প্যসকল র্াধ্যর্ আলি প্সগুথল ব্যবহালরর পর আলগর অবস্থাি 

প্রতযাবতমলনর জন্য এই আইকলন থিক করলত হলব।  

থিত্র – ৪.১.১(ঞ): আগত নথি তাথলকা – থরলসে 
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৪. অনুসন্ধান: আগত নথির তাথলকাি প্কালনা থকছু অনুসন্ধান করার জন্য প্য সকল র্াধ্যর্ আলি প্সগুললা বািাই করার পর অনুসন্ধান 

আইকলন থিক করলত হলব। 

থিত্র – ৪.১.১ (ে): আগত নথি তাথলকা – অনুসন্ধান 

৫. নথি নম্বর:আগত নথির তাথলকাি নথি নম্বর অনুসন্ধান করা যাি এই থফেটি ব্যবহার কলর। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঠ): আগত নথি তাথলকা – নথি নম্বর থদলি অনুসন্ধান 
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৬. থবষি:আগত নথির তাথলকাি নথির থবষি অনুসন্ধান করা যাি এই থফেটি ব্যবহার কলর। 

 

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ড): আগত নথি তাথলকা – নথি থবষি থদলি অনুসন্ধান 

 

৭.এক পৃষ্ঠাি কতটি নথি প্দখা যালব তা এখান প্িলক থসললক্ট করা যালব। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঢ): আগত নথি তাথলকা – সিংখ্যা বািাই 
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৮.আগত নথি তাথলকার একাথধক পাতার র্লধ্য প্িলক প্কান পাতা প্দখলত িান, তা এখান প্িলক থনধ মারণ কলর প্দিা যালব।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (ণ): আগত নথি তাথলকা – সিংখ্যা বািাই 

 

৯.আগত নথি ট্যালব থিক করলল সকল আগত নথির তাথলকা প্দখা যালব।  

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ত): আগত নথি তাথলকাট্যাব 
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১০. প্প্রথরত নথির তাথলকাঃ‘প্প্রথরত নথির তাথলকা’ ট্যালব থিক করলল প্প্রথরত নথির তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ি): প্প্রথরত নথি তাথলকা ট্যাব 

 

১১. অন্যান্য অথফলসর নথিঃ ব্যবহারকারী থনজ অথফস ব্যতীতঅন্য প্কান অথফস প্িলক নথি আসলল এই ট্যালব থিক করার পর প্সগুললা প্দখা 

যালব থনলির িথবর র্ত।  

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (দ): অন্যান্য অথফলসর নথি তাথলকা ট্যাব 

 

১২. সকল নথির তাথলকা:‘সকল নথি তাথলকা’ ট্যালব থিক করলল সকল নথির তাথলকা িলল আসলব। 

থিত্র – ৪.১.১ (ধ): সকল নথি তাথলকা ট্যাব 
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১৩. ও ১৪. কযাললডার ইনপুে এর র্াধ্যলর্ আপথন এখান প্িলক বািাই প্রথিিা কালোর্াইজ করলত পারলবন।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (ন): কযাললডার থদলি সাি ম অপশন  

 

৪.১.২ প্প্রথরত নথি 

ব্যবহারকারী প্য সকল নথি পাঠিলিলিন তা প্প্রথরত নথি তাথলকা প্দখা যালব। 

 

‘প্প্রথরত নথি তাথলকা’ ট্যালব থিক করলল প্প্রথরত নথিসমূলহর তাথলকা প্দখালব। ‘প্প্রথরত নথি তাথলকা’ পৃষ্ঠাি প্য সকল প্র্নু বা বােন 

রলিলি তার বণ মনা ‘প্প্রথরত নথি তাথলকা’ অধ্যালি আললাথিত প্র্নু বা বােলনর অনুরূপ। 

 

 

 

থিত্র- ৪.১.২: প্প্রথরতনথি 
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৪.২ একটি ডাকলক নথিলত প্পশ করার প্রথিিা 

প্রিলর্ থনথদ মট ডাকটি থসললক্ট করুন এবিং নথিটি উপস্থাপন করুন/ নথিভুক্ত করুন প্র্নুলত থিক করলল থনলম্নর থিত্রটি প্দখা যালব। 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ক): প্য নথিলত উপস্থাপন হলব 

 

ব্যবহারকারী প্য নথিলত বা নথির অন্তভু মক্ত প্নালে ডাকটি রাখলত িান প্সটি থসললক্ট (থিলত্র A ও B) করলত পারলবন। নথির ির্, শাখা, ধরণ, 

নথি নম্বর, থবষি ইতযাথদ ব্যাবহার কলর (থিলত্র C.)নথি খু ুঁজলত পারলবন। নথিটি সিংরেণ (থিলত্র D.)এবিং থডললে (থিলত্র E.) করলত 

পারলবন। একটি পৃষ্ঠাি কতগুললা নথি প্দখলত িান তা বািাই করা যালব এই অপশলনর র্াধ্যলর্। অিবা যথদ নতুন নথি ততথর করলত হি তলব 

“নতুন নথি ততথর করুন” থললঙ্ক থিক করলত হলব। থিক করলল থনলম্নর পৃষ্ঠাটি আসলব 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.২.২ (খ): নতুন নথি ততথর 

পূলব ম বথণ মত নতুন নথি ততথরর পদ্ধথত অনুসালর নথি সৃথট করলত হলব। “প্ফরত যান” বােলন থিক করলল বতমর্ান উইলডাটি বন্ধ হলব। নথিলত 

অনুর্থত প্রদান করলত হলব। 
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থিত্র – ৪.২.২ (গ): নথিলত অনুর্থত প্রদান (থনজ অথফস) 

 

থিলত্র থিথিতলদর নথির জন্য অনুর্থত প্রদান করা হলে। নথিলত অনুর্থতপ্রাপ্ত ব্যবহারকারীগণ এই নথি থনলি কাজ করলত পারলবন। 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ঘ): নথিলত অনুর্থত প্রদান (অন্যান্য অথফস) 
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অন্যান্য অথফলসর কর্ মিারীলদর নথির জন্য অনুর্থত থদলত িাইলল প্রলিাজনীি তথ্য থসললক্ট কলর থদলত হলব। “প্ফরত যান” বােলন থিক 

করলল বতমর্ান উইলডাটি বন্ধ হলব। “সিংরেণ” বােলন থিক করার পর নথিলত উপস্থাপনলযাগ্য নথির তাথলকাি নতুন নথিটি প্দখালব। প্য 

নথিলত ডাকটি উপস্থাপন করা হলব নথিটি থসললক্ট করলত হলব। এরপর থনলির থিলত্রর র্লতা উইলডা আসলব। 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ঙ):  নথিলত উপস্থাথপত ডাক 

 

এই উইলডালত দুইটি অিংশ রলিলি। প্নাোিংলশ প্নাে থলখা যালব। প্নাে থলখার পর নথিটি ফরওিাড ম করা যালব। প্নাোিংলশর পত্রািংলশর 

কাজগূললা পূলব ম বণ মনা করা হলিলি। উপলরর এই ধাপগুথল সম্পন্ন করলল নথিলত ডাক প্পশ করা হলি যালব।



  

55 

 

৪.৩ নথি ব্যবস্থাপনা  

নথি ব্যবস্থাপনা মূলত পাঁিটি অিংলশ থবভক্ত। থনলি এলদর কাজ ঊলেখ করা হললাঃ 

 

• নথির ধরণ  
 
o নতুন ধরণ ততথর  
 
o ধরণসমূহ  

 

• নথিতাথলকা 
 
o আগত নথি তাথলকা 
 
o প্প্রথরত নথি তাথলকা 
 
o সকল নথি তাথলকা  
 
 
• নতুন নথি ততথর 
 
• পত্রজাথর গ্রুপ  

 

• গাড ম ফাইল 
 

o গাড ম ফাইললর ধরণ  

o গাড ম ফাইল তাথলকা  

o আপললাড গাড ম ফাইল  

নথির ধরণ  

 

নতুন ধরণ ততথরঃ একটি নতুন ধরণ ততথর করলত বার্ পালশর প্র্ণূ বালরর নথির ধরলণ থিক করলল থনলির পৃষ্ঠাটি প্দখালব। নথির থবষলির 

ধরণ, দুই সিংখ্যার প্কাড। “সিংরেণ” বােলন থিক করলল নথির ধরণটি সিংরেণ করলত হলব। 

 

থিত্র – ৪.৩.১ (ক): নথির নতুন ধরণ ততথর 
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ধরলণর তাথলকা:ধরণটি সিংরেণ করার পর এই তাথলকার র্াধ্যলর্ নথির ধরলণর থবষলি কায মির্ গ্রহণ করা যালব। 

 

 

থিত্র – ৪.৩.১ (খ): নথির ধরলণর তাথলকা 

 

A. নথির প্কালনা ধরন সম্পাদনা করলত পারলবন। 

B. নতুন ধরন ততথর করা যালব। 

 

নথি তাথলকা 
 

বার্ পালশর প্র্নু বালরর র্াধ্যলর্ সকল নথির তাথলকা পাওিা যালব। 

 

আগত নথি তাথলকা : “আগত নথি তাথলকা” ট্যালব থিক করলল আগত নথির তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৪.৩.২ (ক): আগত নথির তাথলকা 
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প্প্রথরত নথি তাথলকা: ‘প্প্রথরত নথি তাথলকা’ ট্যালব থিক করলল প্প্রথরত নথির তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

থিত্র – ৪.৩.২ (খ): প্প্রথরত নথির তাথলকা 

 

 

সকল নথির তাথলকা: ‘সকল নথির তাথলকা’ ট্যালব থিক করলল সকল নথির তাথলকা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৪.৩.২ (গ): সকল নথির তাথলকা 
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নতুন নথি ততথর 
 

 

ব্যবহারকারী নতুন নথি ততথর করলত িাইলল ‘নতুন নথি ততথর করুন’ ট্যালব থিক করলল নতুন নথি ততথরর পৃষ্ঠা প্রদথশ মত হলব। 

 

থিত্র – ৪.৩.৩ (ক): নতুন নথি ততথর 

 

উপলরর উইলডালত * থিথিত থফে নথির ধরন, নথির নম্বর, নথির থবষি এবিং নথির শাখা অবশ্যই থদলত হলব। নথির ধরন, নথির শাখা 

এবিং তাথরখ থসলের্ অী্লো প্জনালরে করলব।“নথিলত অনুর্থত প্রদান করুন” বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব প্যখালন 

ব্যবহারকারী নথিটির জন্য থনজ অথফস ও অন্যান্য অথফলসর কর্ মকতমালদর অনুর্থত থদলত পারলবন থনম্নরুপভালব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.৩.৩ (খ): নথিলত অনুমুথত প্রদান (থনজ অথফস) 
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উপলরর উইলডালত বার্ পালশর প্িক বক্সগুললা প্িক ইন কলর থনজ অথফলসর কর্ মিারীলদর নথিলত অনুর্থত প্রদান করলত পারলবন। অন্যান্য 

অথফলসর কর্ মিারীলদর অনুর্থত প্রদান করলত প্গলল থনম্নরূপ আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.৩.৩ (গ): নথিলত অনুর্থত প্রদান সিংরেণ 

 

উপলরর উইলডালত (+) থিথিত বােলন থিক করলল উইলডাটি বথধ মত হলব। প্সখান প্িলক অন্যান্য অথফলসর থবথভন্ন স্তর থসললক্ট কলর সিংরেণ 

বােলন থিক করলল নথিলত থনজ অথফস ও অন্যান্য অথফলসর কর্ মকতমালদর অনুর্থত প্রদান করা যালব এবিং নথিটি ততথর হলব। 
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৪.৪ পত্রজাথর গ্রুপ 

বার্ পালশর প্র্নু বালরর র্াধ্যলর্ সকল পত্রজাথর গ্রুপ এর তাথলকা পাওিা যালব। 

 

থিত্র – ৪.৪.১: পত্রজাথর গ্রুপ এর তাথলকা  

৪.৫ গাড ম ফাইল  

বার্ পালশর প্র্নু বালরর র্াধ্যলর্ সকল গাড ম ফাইল এর তাথলকা পাওিা যালব। 

o গাড ম ফাইললর ধরনঃ এখালন থিক করলল গাড ম ফাইললর ধরলনর তাথলকা প্দখলত পালবন।  

A. ইথতর্লধ্য ততথরকৃত গাড ম ফাইললর ধরণ পথরবতমন করলত পারলবন “কায মির্” বােলন থিক করার র্াধ্যলর্। 

B. “নতুন ধরণ” বােলন থিক কলর গাড ম ফাইললর নতুন ধরণ ততথর এবিং সিংরেণ করলত পারলবন।  

থিত্র – ৪.৫.১:গাড ম ফাইললর ধরন 

গাড ম ফাইল তাথলকাঃএখালন থিক করলল গাড ম ফাইললর  তাথলকা প্দখলত পালবন। 

 

থিত্র – ৪.৫.২:গাড ম ফাইললর তাথলকা 
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থবস্তাথরত বােলন থিক করলল থনলির উইলডা এর র্ত গাড ম ফাইলগুললার থবস্তাথরত প্দখা যালব।  

 

থিত্র – ৪.৫.২.১:গাড ম ফাইললর থবস্তাথরত 

 

এখালন প্দখুন বােলন থিক করলল গাড ম ফাইলটি প্দখালব।  

o আপললাড গাড ম ফাইলঃ েপডাউন প্িলক এই প্র্নুযলত থিক করলল গাড ম ফাইল আপললাড করার ফর্ ম আসলব থনলির িথবর র্ত। 

থিত্র – ৪.৫.৩: আপললাড গাড ম ফাইল 

 

A. গাড ম ফাইলটির জন্য এই ইনপুে বলক্স একটি থশলরাণার্ থলখুন। 

B. েপডাউন প্িলক প্যলকালনা একটি থবষি থনব মািন করুন। 

C. “ফাইল যুক্ত করুন” বােলন থিক কলর আপনার ফাইলটি যুক্ত করুন। 

D. “সিংরেণ”  বােলন থিক কলর আপনার ফাইলটি সিংরেণ করুন। 
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৪.৬ থনবন্ধন বথহ  

থনবন্ধন বথহ প্র্নুর অধীলন নথি-সঙ্ক্রান্ত সকল থনবন্ধন বথহ রলিলি। 

• র্াোর ফাইল 

• নথি প্প্ররণ থনবন্ধন বথহ 

• নথি গ্রহন থনবন্ধন বথহ 

• নথি থনবন্ধন বথহ 

• পত্রজাথর থনবন্ধন বথহ  

র্াোর ফাইলঃব্যবহারকারী প্য অথফলসর অধীলনলগইন কলরলিন, প্স অথফলসর সকল জাথরকৃত পত্রসমূলহর তাথলকা ব্যবহারকারী প্দখলত 

পালব র্াটার ফাইলল। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.৬: র্াোর ফাইল 
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থনলম্নর থিলত্র ১টি থনবন্ধন বথহর উদাহরন প্দওিা হল। অপর থনবন্ধন বথহর কায মির্ একই রকর্। থনবন্ধন বথহ প্পইজটি থপ্রন্ট করলত িাইলল 

থপ্রন্ট বােলন থিক করলত হলব। 

থিত্র – ৪.৭.১ : নথি প্প্ররণ থনবন্ধন বথহ 

 

ব্যবহারকারী থনবন্ধন বথহলত থদন, সপ্তাহ ও র্াস থদলি খু ুঁজলত পারলবন। 

 

 

 

থিত্র – ৪.৭.২  সর্ি অনুযািী সাি ম করুন 
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৪.৭ প্রথতলবদনসমূহ  

 

প্রথতলবদনসমূহ প্র্নু হলত নথি-সিংিান্তসকল প্রথতলবদন প্দখা যালব। থনলির থিলত্র ১টি প্রথতলবদন প্দখান হলিলি।  

 

 

 

থিত্র – ৪.৮.১: শাখাথভথিক নথি সমূহ 
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৫. পত্রজারী 

পত্রজারী করলত হলল পত্রজারী খসড়াটি অনুলর্াদনকারী হলত অনুলর্াথদত হলত হলব। পত্রজারী খসড়া ততথরর বােনটি নথির প্নাোিংশ 

এবিং পত্রািংশ অিংলশ িাকলব। ব্যবহারকারী উভি অিংশ প্িলক পত্রজারী খসড়া ততথর করলত পারলবন। একটি নথি অিবা একটি ডালকর 

উপর থভথি কলর পত্রজারী করলত িাইলল থনলম্নর বােলন থিক করলত হলব।  

 

থিত্র – ৫.১ : খসড়া পত্রজারী (লনাোিংশ) ও পত্রজারী (পত্রািংশ)বােন 

 

“পলত্রর খসড়া ততথর করুন” বােলন থিক করলল থনলির থিলত্রর ন্যাি পলত্রর খসড়া পৃষ্ঠা আসলব। 

 

 

থিত্র – ৫.২ (ক): পলত্রর খসড়া 
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o প্রিলর্ পলত্রর ধরন (ধরলনর প্ের্লেেগুললা ৫.১ এ প্দওিা হল) বািাই করলত হলব। এরপর ধরলনর উপর থভথি কলর প্প্ররক, 

প্রাপক, অনুথলথপ, অগ্রাথধকার ও প্গাপনীিতা বািাই করলত হলব। একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব। 

o নথির অন্তভু মক্ত পত্রসমুহ বতমর্ান পলত্রর জন্য থসললক্ট করা যালব। অিবা এক্সোরনাল ফাইলও সিংযুক্ত করা যালব। 

o এখালন পলত্রর থবষি সম্পাদনা করলত পারলবন। 

o পলত্রর থবষিবস্তু, থনলদ মশনা ইতযাথদ সম্পাদনা করলত পারলবন। 

 

 

থিত্র – ৫.২ (খ): পলত্রর খসড়া 
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থিত্র – ৫.২ (গ): পলত্রর খসড়া 

 

o সকল প্েলত্র তথ্য প্দওিার পর পলত্রর খসড়া সিংরেণ করা যালব বা পত্রজারী করা যালব। সিংরেণ করলল থনলির থিত্রটি 

প্দখালব। 

 

 

থিত্র – ৫.৩: খসড়া পত্র 

 

থপ্রন্ট করুন বােলন থিক কলর খসড়া পত্রটি থপ্রন্ট কলর প্নিা যালব। 
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খসড়া পলত্রর পথরবতমনসমূহ প্দখলত পালবন থনম্নরূপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৪: খসড়া পলত্রর পথরবতমনসমূহ 
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• খসড়া পত্র বড় কলর প্দখা যালব থনম্নরূপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৫: খসড়া পলত্রর পথরবতমনসমূহ 
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• পত্রজারী বােলন থিক করলল পত্রজারী হলি যালব। থনম্নরূপ উইলডালত পত্রজারী 

স্মারক নাম্বার পড়লব এবিং প্রাপলকর কালি/থনকলে প্গলল পত্রটির উপর 

প্প্ররলকর থসগলনিার পড়লব। 

 

থিত্র – ৫.৬: প্প্ররলকর স্বাের ও পত্রজারী স্মারক নম্বর 

 

• খসড়া পত্রটি থডললে করলত পারলবন 
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পত্রািংলশর থবথভন্ন অিংলশর কাজ ও বণ মনা: 

খসড়া পত্র: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৭ (ক): পত্রািংশ – খসড়াপত্র 
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পত্রজারী খসড়া ততথর করার পর থনথদ মট প্নালের অন্তভু মক্ত খসড়া পত্রটি পত্রািংলশর এই অিংলশ প্দখা যালব। এখান প্িলক পত্রজারী ও অন্যান্য 

কায মির্ করা যালব যা পূলব ম আললািনা করা হলিলি।  

 

সকল পত্র: 

 

 

থিত্র – ৫.৭ (খ): পত্রািংশ – সকল পত্র 

 

 

A. একটি নথির অন্তভু মক্ত সকল পত্র ও সিংযুথক্ত এই অিংলশ িাকলব। 
 

B. পত্র ও সিংযুথক্তর গুরুত্ব অনুযািী পতাকা থদলি থিথিত করা যালব। পতাকার বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

73 

 

 

থিত্র – ৫.৭ (গ): পত্রািংশ – পতাকা সিংযুথক্ত 

 

 

পত্র গ্রুপঃ 

 

থিত্র – ৫.৭ (ঘ): পত্রািংশ – পত্র গ্রুপ 

 

একই প্নালের প্নালের অন্তভু মক্ত থবষি অনুযািী পত্র সমুলহর গ্রুপ এই অিংলশ প্দখা যালব। (+) থিথিত বােলন থিক করলল ওই থবষলির 

অন্তভু মক্ত পত্রসমুহ প্দখা যালব। 
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৫.১ প্ের্লেে  

 

পত্রজারী করার জন্য থকছু প্ের্লেে আলি। সথিবালি থনলদ মশর্ালা ২০১৪ অনুযািী প্ের্লেেগুললা থডজাইন করা হলিলি। প্ের্লেলের উপর 

থনভ মর করলব খসড়া পলত্র প্প্ররক, প্রাপক ও অনুথলথপ িাকলব থক-না বা প্দিা যালব থক-না। 

 

থিত্র – ৫.১.১: প্ের্লেে থলে – পলত্রর ধরন 

 



  

75 

 

অথফস স্মারক: এক বা একাথধক প্প্ররক, প্রাপক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ক): পলত্রর ধরন – অথফস স্মারক 
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সরকাথর পত্র: এক বা একাথধক প্প্ররক, প্রাপক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (খ): পলত্রর ধরন – সরকাথর পত্র 
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আধা সরকাথর পত্র: এক বা একাথধক প্প্ররক ও প্রাপক প্দওিা যালব থকন্তু অনুথলথপ প্দওিা যালবনা। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (গ): পলত্রর ধরন – আধা সরকাথর 
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থবজ্ঞথপ্ত: এক বা একাথধক প্প্ররক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব থকন্তু প্রাপক প্দওিা যালব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ঘ): পলত্রর ধরন - থবজ্ঞথপ্ত 
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অনানুষ্ঠাথনক প্নাে: এক বা একাথধক প্প্ররক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব থকন্তু প্রাপক প্দওিা যালব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ঙ): পলত্রর ধরন – অনানুষ্ঠাথনক প্নাে 
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পথরপত্র: এক বা একাথধক প্প্ররক প্দওিা যালব থকন্তু প্রাপক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ি): পলত্রর ধরন - পথরপত্র 
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প্রজ্ঞাপন: এক বা একথধক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব থকন্তু প্রাপক প্দওিা যালব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র –৫.১.১ (ি): পলত্রর ধরন - প্রজ্ঞাপন 
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অথফস আলদশ: এক বা একাথধক প্প্ররক, প্রাপক ও অনুথলথপ প্দওিা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (জ): পলত্রর ধরন – অথফস আলদশ 
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সভার কায মথববরণী:প্রাপক প্দিা যালব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ঞ) পলত্রর ধরন – সভার কায মথববরণী 
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৬। সার-সিংলেপ 

প্য সকল ব্যবহারকারী সার-সিংলেপ ততথর করার  অনুমুথত পালবন শুধুর্াত্র তারাই সার-সিংলেপ ততথর করলত পারলবন। সার-সিংলেপ ততথরর 

জন্য ব্যবহারকারীলক সিংথিট নথির থনম্নরূপ লাল অযালরাথিথিত “সার-সিংলেপ ততথর করুন” বােলন থিক করলত হলব: 

 

 

থিত্র – ৬.১: সার-সিংলেপ ততথর 

 

উপলরাক্ত বােলন থিক করার পর বতমর্ান প্পলজর প্নাোিংশ অিংলশ খসড়া সার-সিংলেপ নালর্ একটি নতুন উইলডা ওলপন হলব। প্সই উইলডার 

থবথভন্ন অিংশ থনলম্ন আললািনা করা হল (থিত্র:৬.২ ও৬.৩) 
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থিত্র – ৬.২: খসড়া সার-সিংলেপ 
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থিত্র – ৬.৩: খসড়া সার-সিংলেপ 

 

উপলরাক্ত উইলডালত ব্যবহারকারী পয মািিলর্ কলর সার-সিংলেপটি সিংরেণ করলত পারলবন। সার-সিংলেপটি থনম্নরূপ প্দখালবঃ  
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র্াননীি প্রধানর্ন্ত্রীর জন্য কভার পাতাঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.৪: খসড়া সার-সিংলেপ – কভার পাতা (র্াননীি প্রধানর্ন্ত্রীর জন্য)
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র্াননীি প্রধানর্ন্ত্রীর জন্য (সার-সিংলেপ): 

 

থিত্র – ৬.৫: সার-সিংলেপ - র্াননীি প্রধানর্ন্ত্রীর জন্য 
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সিংরেণ করার পর, সার-সিংলেপটি থনম্নরূপ উইলডালত খসড়া সার-সিংলেপ  আকালর আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.৬: খসড়া সার সিংলেপ – র্াননীি প্রধানর্ন্ত্রীর জন্য 
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র্হার্ান্য রাষ্ট্রপথত জন্য (কভার পাতা): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.৭: খসড়া সার-সিংলেপ – কভার পাতা (র্হার্ান্য রাষ্ট্রপথতর জন্য) 
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র্হার্ান্য রাষ্ট্রপথতর জন্য (সার-সিংলেপ): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

থিত্র – ৬.৮: সার-সিংলেপ - র্হার্ান্য রাষ্ট্রপথতর জন্য 
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সিংলাগ: খসড়া সার-সিংলেপ এর সলে সিংলাগ যুক্ত করলত পারলবন। সিংলাগ যুক্ত করার জন্যপলত্রর থবষি বা সম্পাদনা করুন অিংলশ থিক 

কলর উপলর প্নালের অন্তভু মক্ত পত্রসমূলহর সাইন প্িলক এক বা একাথধক পত্র থসললক্ট করলত হলব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.৯ (ক): সিংলাপ থদন 

 

সিংলালগর পপ-আলপর জন্য থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.৯ (খ) : সিংলাপ থদন 
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পপ-আপ কলর প্দখা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৬.১০: সার-সিংলেপ সিংলাগ – পপ-আপ 
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৭. ডযাশলবাড ম 

ব্যবহারকারী প্র্নুবার প্িলক ডযাশলবালড ম থিক করলল নতুন উইলডা খুললব।ডযাশলবাড ম এর প্রির্ অিংলশ ব্যাবহারকারী তথ্য প্দখুন বােলন থিক 

করলল নতুন উইলডালত আজলকর, গতকাললর ব্যবহারকারী থবস্তাথরত প্দখালব। ডযাশলবাড ম এর থদ্বতীি অিংলশ থবথভন্ন ডাক ও নথির 

পথরসিংখ্যান প্দখা যালব।ডযাশলবাড মএর থনলির অিংশলিলক প্র্াে আগত ডাক, প্র্াে প্প্রথরত ডাক, প্র্াে আগত নথি ও প্র্াে প্প্রথরত নথির  

সিংখ্যা প্দখা যালব: 

থিত্র – ৭.১:  ডাক ও নথি সারর্র্ ম 
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অথফস ব্যাবহারকারী পথরসিংখ্যানঃ ডযাশলবাড ম এর প্রির্ অিংলশ ব্যবহারকারী তথ্য প্দখুন বােলন থিক করলল থনলির থিলত্রর র্ত নতুন 

উইলডালত আজলকর, গতকাললর ব্যবহারকারীর থবস্তাথরত তথ্য প্দখালব। 

 

 

থিত্র – ৭.২:  অথফস ব্যবহারকারী পথরসিংখ্যান 

 

অথফস ব্যাবহারকারী অনুপথস্থথত পথরসিংখ্যানঃ 

 

A. অনুপথস্থত ব্যবহারকারীর তাথলকালত থিক করলল আজলকর এবিং গতকাললর অনুপথস্থত ব্যবহারকারীর তাথলকা প্দখালব।  

 

 

 

থিত্র – ৭.৩:  অথফস ব্যবহারকারী অনুপথস্থথত পথরসিংখ্যান 

 

 

B. এই তীর থিিলত থিক করলল উইলডাটি এক্সপ্যাড অিবা কলাপ্স হলব। 

 

C. এই বােলন থিক করলল অথফস ব্যাবহারকারী অনুপথস্থথত পথরসিংখ্যান প্পজটি ফুলিীন হলি যালব। 
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৮. দপ্তর  

ডযাশলবাড ম: 
 

প্র্নুবার প্িলক দপ্তর থিক করলল ব্যবহারকারী তার প্প্রাফাইললর ডযাশলবাড ম ইনফরলর্শনগুললা প্দখলত পালব। 

 

দপ্তর কর্ মকতমার তাথলকা: 
 

বার্ প্যালনললর “দপ্তর কর্ মকতমার তাথলকা” – প্ত থিক করলল কর্ মরত দপ্তলরর কর্ মকতমালদর তাথলকা প্দখা যালব।  

 

 

থিত্র – ৮.১(ক): দপ্তর কর্ মকতমালদর তাথলকা 

 

 

০১. এই তাথলকা থপ্রন্ট করলত িাইলল উপলর ডানপালশ থপ্রন্ট বােলন থিক কলর দপ্তর কর্ মকতমালদর তাথলকা থপ্রন্ট করলত পারলবন।  

০২. নার্, লগইন আইথড অিবা প্র্াবাইল নম্বর থদলি অনুসন্ধান বােলন থিক কলর সাি ম করলল কর্ মকতমার ইনফলর্ মশন পাওিা যালব। 

০৩. দপ্তর কর্ মকতমা ততথর করলত িাইলল (+) থিি বােলন থিক করলল থনম্নরূপ উইলডা আসলব। 
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থিত্র – ৮.১ (খ): কর্ মকতমার ব্যথক্তগত তথ্য ও প্পশাগত তথ্য 

নতুন উইলডার উপথরউক্ত ব্যথক্তগত তথ্য অিংশটিলত কর্ মকতমার ব্যথক্তগত তথ্য সমূহ প্রদান করলত হলব। লাল তারকা থিথিত বক্স গুললালত  

তথ্য প্দিা আবশ্যক।  

কর্ মকতমার প্পশাগত তথ্য এই অিংলশ কর্ মকতমা যথদ কযাডার হলি িালকন প্সলেলত্র “কযাডার” থসললক্ট কলর প্রলিাজনীি ইনফরলর্শন প্রদান 

করলত হলব। আর নন-কযাডার হলল “নন-কযাডার” থসললক্ট কলর প্রলিাজনীি ইনফরলর্শন থদলত হলব। আর জনপ্রথতথনথধ হলল 

“জনপ্রথতথনথধ” থসললক্ট কলর প্রলিাজনীি ইনফরলর্শন থদলত হলব। 
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থিত্র – ৮.১ (গ): কর্ মকতমার দাপ্তথরক ও লগইন তথ্য 

এই অিংলশ কর্ মকতমার দাপ্তথরক ইনফলর্ মশন প্রদান করলত হলব। 

“লগইন তথ্য” প্িক ইন করলল থনলি প্পইজ এক্সপানড হলব। প্সখালন কর্ মকতমার প্প্রাফাইললর জন্য পাসওিাড ম এবিং একই পাসওিাড ম আবার 

থদলি পাসওিাড মটি থনথিত করলত হলব। “সিংরেণ” বােলন থিক করার র্াধ্যলর্ থসলেলর্ একজন কর্ মকতমার ইউজার প্প্রাফাইল ততথর হলব। 

“থরলসে” বােলন থিক করার র্াধ্যলর্ প্রদি ইনফলর্ মশন গুললা সিংরেণ করার আলগ একসালি মুলি প্ফলা যালব। সিংরেণ করার পর 

থসলেলর্ কর্ মকতমার তথ্যর তাথলকাি সদ্য অন্তভু মক্ত কর্ মকতমার তথ্য পাওিা যালব। 

 

অথফস কর্ মকতমা ব্যবস্থাপনা 

ব্যবহারকারী বার্ প্যালনললর “অথফস কর্ মকতমা ব্যবস্থাপনা ” থিক করলল থনলির উইলডাটি প্দখলত পালবনঃ 

 

থিত্র – ৮.১ (ঘ): কর্ মকতমা ব্যবস্থাপনা 

 

এখালন কর্ মকতমার লগইন আইথড থদলি সাি ম বােলন থিক করলল কর্ মকতমার পারলসানাল ইনফলর্ মশন ও কালরন্ট েযাোসগুললা প্দখা যালব। 
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সারসিংলেপ ব্যবস্থাপনাঃ  

 

থিত্র –৮.১ (ঙ): সারসিংলেপ ব্যবস্থাপনা 

 

সারসিংলেপ ব্যবস্থাপনা এর অধীলন তাথলকা প্িলক প্রথডও বােলন থিক কলর র্াননীি প্রথতর্ন্ত্রী, মুখ্য সথিব এবিং সথিব পলদ ব্যাথক্তলদরলক 

অপ মণ করলত পারলবন। এরপর সিংরেণ বােলন থিক কলর তাথলকাটি সিংরেণ করলত হলব। 

 

লগইন তথ্যঃ এই অপশলন বাবহারকারী থনজ অথফলসর সকল শাখা, পদবী এর কর্ মকতমালদর গত সাত থদলনর লগইন তথ্য থডফল্টভালব 

প্দখালব। এিাড়া থনজ অথফলসর অধীলন শাখা, পদবী বািাই কলর কযাললডালরর র্াধ্যলর্ প্পিলনর থভন্ন থভন্ন থদলনর লগইন তথ্য প্দখলত 

পালবন।  

 

থিত্র –৮.১ (ি): লগইন তথ্য
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অথফস প্সে আপ: 

 

অথফস ফ্রন্ট প্ডস্ক: 
 

ব্যবহারকারী বার্ প্যালনললর “অথফস ফ্রন্ট প্ডস্ক” থিক করলল কর্ মকতমা দপ্তলরর কর্ মকতমালদর তাথলকা প্দখলত পালবন। 

 

থিত্র – ৮.২: ফ্রন্ট প্ডলস্কর কর্ মকতমা অযাসাইন 

এখান প্িলক প্কালনা কর্ মকতমালক ফ্রন্ট প্ডলস্কর জন্য অযাসাইন করলত িাইলল উক্ত কর্ মকতমার নালর্র বার্ থদলকর বুললে থসললক্ট কলর 

সিংরেণ বােলন থিক করলল ওই কর্ মকতমা ফ্রন্ট প্ডলস্কর জন্য থনযুক্ত হলবন। 

 

অথফস তথ্য সিংলশাধন: 

ব্যবহারকারী প্লফে প্যালনললর “অথফস তথ্য সিংলশাধন” বােলন থিক করলল বার্ পালশ একটি প্পইজ ওলপন হলব। প্সখান প্িলক 

ব্যবহারকারী তার প্রলিাজনীি অথফস তথ্য সিংলশাধন কলর থনলত পারলবন। “সিংরেণ” বােলন থিক কলর আপলডে তথ্যগুললা সিংরেণ 

করলত পারলবন। 

থিত্র – ৮.৩: অথফস তথ্য সিংলশাধন 
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অথফস শাখা সিংলশাধন: 
 

অথফস শাখা সিংলশাধন করার জন্য “অথফস শাখা সিংলশাধন” বােলন থিক করলল অথফলসর শাখা গুললার থট্র্ আসলব।  

 

০১. অথরথজন শাখার তাথলকা প্িলক প্রলিাজনীি এক বা একাথধক শাখা থসললক্ট করলত হলব [থিলত্র 2 নিং অিংশ]। 

০২. থনথদ মট প্পে কালালরর হাত থিথিত বােলন থিক করলল অথফস অথরথজন শাখা অথফস শাখার তাথলকাি ম্যাথপিং হলি যালব [থিলত্র 3 নিং 

অিংশ]। 

০৩. অথফস শাখার তাথলকা প্িলক প্কালনা ম্যাথপিং থরমুভ করলত িাইলল এক বা একাথধক শাখা থসললক্ট করলত হলব[থিলত্র 4 নিং অিংশ]। 

০৪. থনথদ মটলাল কালালরর হাত থিথিতবােলন থিক করলল অথফস শাখার তাথলকা প্িলক ম্যাথপিং থরমুভ হলি যালব[থিলত্র 5 নিং অিংশ]।  

 

 

 

 

থিত্র – ৮.৪ (ক): অথফস শাখা তথ্য সিংলশাধন 

 

 

অথফস কাঠালর্া সিংলশাধন: 

 

অথফস কাঠালর্াসিংলশাধন করার জন্য “অথফসকাঠালর্াসিংলশাধন” বােলন থিক করলল অথফলসর শাখা গুললার থট্র্ আসলব। 

এখানকার অথফস শাখা ম্যাথপিং পথরবতমন এর থনির্  অথফস শাখা সিংলশাধন এর র্ত।  

 

থিত্র – ৮.৪ (খ): অথফস কাঠালর্া তথ্য সিংলশাধন 
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শাখা তথ্য সিংলশাধনঃ  

ব্যবহারকারী প্লফে প্যালনললর “শাখা তথ্য সিংলশাধন” বােলন থিক করলল দপ্তর প্সকশলনর তাথলকা প্দখলত পারলবন। 

 

থিত্র – ৮.৪ (গ):শাখা তথ্য সিংলশাধন 

 

প্কান দপ্তর প্সকশলনর থবস্তাথরত পথরবতমন করলত িাইলল সম্পাদনা বােলন থিক করলল থনলির িথবর র্ত ফর্ ম আসলব। প্সখান প্িলক 

ঊর্ধ্মতন শাখা, ধরণ, শাখা প্কাড, পত্রজারী স্মারক ির্, ির্ সম্পাদনা কলর সিংরেণ করলত পারলবন। অিবা থরলসে বােলন থিক করলল 

আলগর তথ্যগুললা থফলর আসলব।  

 

থিত্র – ৮.৪.১:শাখা তথ্য সিংলশাধন (সম্পাদনা) 
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শাখা ির্ সিংলশাধনঃ 

 

এই অপশলনর র্াধ্যলর্ আপথন শাখা ির্ পথরবতমন করলত পারলবন। পথরবতমন এর জন্য শাখা িলর্ প্যলকালনা একটি শাখাি থিক করলল 

থিলত্রর র্ত ডানপালশ একটি ফর্ ম আসলব। প্সখালন ঊর্ধ্মতন শাখা প্ত থিক করলল অথফস শাখা সম্বথলত েপডাউন আসলব। এখান প্িলক 

অথফস টিলক নতুন কলর প্কান শাখার অধীলন থদলত িান তা থনব মািন কলর সিংরেণ বােলন থিক করলল শাখা ির্ পথরবতমন হলি যালব। 

 

 

থিত্র – ৮.৪ (ঘ):শাখা ির্ সিংলশাধন 

 

পদথবর স্তর: 

 

একটি অথফলসর পদথবর স্তর ততথর করার জন্য, পদথবর স্তর অপশলন থিক করলল পালশ একটি প্পইজ ওলপন হলব। সিংথিটপলদর পালশ 

থবদ্যর্ান পদথবর স্তর ওির্লত থনথদ মট স্তর ও ির্ থদলি সিংরেণ বােলন থিক করলল পদথবর স্তর ততথর হলব।  

 

থিত্র – ৮.৫: দপ্তর পদথব স্তর ও ির্ সিংলশাধন 

 

 

কায মির্ থববরণীঃ  কায মির্ থববরণী  এর থতনটি স্তর আলি। 

i.অথফস 

ii.শাখা 

iii.পদথব  
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অথফসঃ  

কায মির্ থববরণী এর অধীলন অথফলস থিক করলল থনলির িথবর র্ত কায মিলর্র থরলপাে ম আসলব। অথফস অপশলন থিক কলর েপডাউন প্িলক 

প্িলক অথফস বািাই করলল থনথদ মট অথফলসর প্রথতলবদন প্দখালব। ডানপালশ কযাললডার এ থিক কলর থভন্ন থভন্ন তাথরখ অনুযািী অথফলসর 

প্রথতলবদন প্দখা যালব। থপথডএফ এ থিক করলল প্রথতলবদনটি থপথডএফ ফাইল থহলসলব ডাউনললাড করা যালব। থপ্রন্ট বােলন থিক করলল 

প্রথতলবদনটির থপ্রন্ট থভউ প্দখা যালব। প্সখান প্িলক কী-লবালড মর এর (ctrl)এবিং p বােন একসালি প্প্রস করলল থপ্রন্ট এর ডািলগ বক্স 

আসলব।  

 

থিত্র- ৮.৬.১(ক): কায মির্ থববরণী – অথফস 

 

থিত্র- ৮.৬.১(খ): কায মির্ থববরণী – অথফস সাি ম অপশন 

 

অথফস েপডাউন প্িলক সকল অথফস থসললক্ট করলল সকল অথফলসর কায মিলর্র প্রথতলবদন প্দখালব। সাি ম বলক্স অথফলসর নার্ থললখ সাি ম 

থদলল থনথদ মট অথফলসর তথ্য প্দখালব উপলরর িথবর র্ত।  
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শাখাঃ  

শাখা প্িলক েপ ডাউন এ থিক কলর থনজ অথফলসর অথধভুক্ত থনথদ মট অথফস থনব মািন করলল প্সই অথফলসর কায মিলর্র প্রথতলবদন প্দখালব।   

 

থিত্র- ৮.৬.২: কায মির্ থববরণী – শাখা 

 

পদথবঃ  

পদথবলত থিক করলল থনলির িথবর র্ত থভউ আসলব। শাখা প্িলক েপ ডাউন এ থিক কলর থনজ অথফলসর অথধভুক্ত থনথদ মট শাখা থনব মািন 

করলল প্সই শাখার অথধভুক্ত অথফসারলদর কায মিলর্র প্রথতলবদন প্দখালব। 

 

থিত্র- ৮.৬.৩: কায মির্ থববরণী – পদথব 
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অথনস্পন্ন কায মির্ থববরণীঃ 

 ১. শাখা 

 ২. পদথব 

 

শাখাঃ  

অথনস্পন্ন কায মির্ থববরণী এর অধীলন শাখালত থিক করলল ব্যবহারকারীর অথফলসর অথধভুক্ত সকল শাখার অদ্যাবথধ অথনস্পন্ন কায মিলর্র 

তাথলকা প্দখালব।  

 

থিত্র – ৮.৭.১: অথনস্পন্ন কায মির্ থববরণী - শাখা  

 

পদথবঃ  

অথনস্পন্ন কায মির্ থববরণী এর অধীলন পদথবলত থিক করলল থনলির িথবর র্ত থভউ আসলব। শাখা প্িলক প্কান থনথদ মট শাখা থনব মািন করলল 

উক্ত শাখার সকল অথফসালরর অদ্যাবথধ অথনস্পন্ন কায মিলর্র তাথলকা প্দখালব। 

 

থিত্র – ৮.৭.২: অথনস্পন্ন কায মির্ থববরণী – পদথব 


