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ই-ফ াই ল থস ল েল ম প্র ল ব শ ক র ার জ ন্য ব্রাউজাল র র অ যাল েস ব াল র http://www.nothi.gov.bd থ ল ল খ “Enter” ব াে ল ন 

থ ি ক ক রু ন । 

আ পথ ন থ ন ল ি র ল গই ন প্ পই জটি প্ দখল ত পাল ব ন । এখাল ন আ পন ার ই উজার প্ ন ই ম এব িং প াস ওি াড ন থ ল খু ন । 

 

 

 

থ ি ত্র-১: ন থি ল ত প্র ল বশ ক র ার জ ন্য ল গই ন প্ পজ 

 

● ল গই ন আই থ ড: থস ল েল ম প্র ল বশ ক র ার জ ন্য ব্যব হার ক ার ী র আ ই থ ড। আই থ ড ব ািং ল া অি ব া ই িং ল রথ জ  ভ াষ ালত থ ল খা 

যাল ব । 

● প াস ওি াড ন: ব্যব হার ক া র ী র থ ন জস্ব প াস ওি াড ন। প াস ওি াড ন ই িং ল র থ জল ত থল খল ত হল ব । 

 

 

থ ি ত্র-১.১: ল গই ন ত থ্য 

 

ব্যব হার ক ার ী থ স ল েল ম প্র ল ব ল শ র পূ ল ব ন “মল ন র াখু ন” পাল শ প্ ি ক ই ন ক ল র থস ল েল ম ত াঁর ল গই ন আ ই থ ড ও প াস ওি া ড ন প্ স ভ ক ল র 

র াখল ত পাল র ন । ফল ল থ স ল েল ম ব ার ব ার প্র ল ব লশ সুথ ব ধ া হি। এর পর “প্র ল বশ” ব াে ল ন থ ি ক ক ল র ব্যব হার ক ার ী থ স ল েল ম প্র ল বশ ক র ল ত 

পার ল ব ন । 

 

 

http://103.48.16.51/nothi
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● ত্রুটি প্ ন া টিথ ফ ল ক শ ন 

ভু ল ই উজার ন াম ব া প াস ওি া ড ন প্র দান ক র ল ল থ ন ল ি র প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন টি আ স ল ব । এ প্ েল ত্র থ স ল েল ম প্র ল ব শ ক র ার জ ন্য পুন র াি স ঠি ক 

ই উজার ন াম এব িং প াস ওি াড ন প্র দান ক র ল ত হল ব । 

 

থ ি ত্র-১.২: ত্রুটি প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন 

● ব্যব হার ক ার ী র ডযাশ ল ব াড ন 

ব্যব হার ক ার ী পুন র াি স ঠি ক ই উজার ন া ম এব িং প াস ওি াড ন প্র দান ক র ল ল থ স ল েল ম প্র ল ব শ ক র ল ত পার ল ব ন এব িং থ ন ল ি র প্ পই জটি 

প্ দখল ত পার ল ব ন । 

 

 

থ ি ত্র-১.৩: ল গই ন পর ব ত ী ব্যব হার ক ার ী র ডযাশ ল ব াড ন 

 

 ব্যব হার ক ার ী স হাথ ি ক া ডাউন ল ল াড ও প াস ওি াড ন থ র-ক ভ ার 

 

 

 

থ ি ত্র-১.৪:  ব্যব হার স হাথ ি ক া ডাউন ল ল াড ও প াস ওি াড ন থ র-ক ভ ার 
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ব্যব হার ক ার ী যথ দ ব্যব হ ার স হাথ ি ক া ডাউন ল ল াড ক র ল ত ি ান ত ল ব “ব্যব হার স হাথ ি ক া” ব াে ল ন থ ি ক ক ল র ডাউন ল ল াড ক ল র থ ন ল ত 

পার ল ব ন । যথ দ প াস ওি াড ন ভু ল ল যান “প াস ওি াড ন ভু ল ল প্ গল েন?” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল থ ন ম্নরূ প উইল ডা আ স ল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র-১.৫:প াস ওি াড ন থ র-ক ভ ার অ নুল র াধ 

 

ব্যব হার ক ার ী ত ার প্ প্র াফ াইল ল ব্যব হৃ ত ই-প্ মইল অ যাল েস অি ব া ত ার  ল গই ন  আই থ ড ব্যব হার ক ল র প াসওি াড ন থ র-ক ভ ার ক র ল ত 

পার ল ব ন । “ল গই ন আই থ ড” থ ি থ িত থফ ল ে ব্যব হার ক ার ী র ই-প্ মইল  ব া ত ার  ল গই ন আই থ ড  থ দল ি “অ নুল র াধ ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক 

ক র ল ল  ব্যব হার ক ার ী র প্ মই লল এক টি প াস ওি াড ন থ র-ক ভ ার প্ মই ল যাল ব । প্ সে া ব্যব হার ক ল র ব্যব হার ক ার ী ত ার প াস ওি াড ন থ র-ক ভ ার 

ক ল র থ ন ল ত পার ল ব ন। স ব ক ায নি ম ব াথ তল ক র ল ত পার লব ন “ব াথ ত ল ক রূ ন” ব াে ন ব্যব হার ক ল র ।  
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২. প্ প্র াফ াই ল ব্যব স্থাপন া 

ব্যব হার ক ার ী যথ দ ত াঁর প্ প্র াফ াই ল ব্যব স্থাপন া ক র ল ত ি ান, ত ল ব প্ মনুযব াল র র  থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র লল েপডাউল ন দু ই টি 

অ পশ ন প্ দখাল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র-২: ব্যব হার ক ার ী র প্প্র াফ াইল ব্যব স্থাপন া 

 

ব্যব হার ক ার ী প্ প্র াফ াই ল ব্যব স্থাপন াল ত থ ি ক ক র ল ল থ ন ল ম্নাক্ত েথ ব র অ নুরূ প ত াঁর থ ন ল জর প্ প্র াফ াই ল ল র ই ন ফর ল মশ ন প্ দখল ত পার ল ব ন: 

 

 

 

থ ি ত্র-২.১(ক): প্ প্র াফ াইল ত থ্য 

 

এই উই ল ডা প্ ি ল ক ব্যব হার ক ার ী ডযাশ ল ব াল ড ন থ ফ ল র প্ যল ত ি াই ল ল “ডযাশ ল ব াড ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লত হল ব । 
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ব্যব হার ক ার ী যথ দ ত াঁর ই ন ফ র ল মশ ন আ পল ডে ক র ল ত ি ান, ত ল ব প্ প্র াফ াই ল ত থ্য প্ ল খাটির পাল শ থ ব দ্য মান ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল 

থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স ল ব:  

 

 

 

থ ি ত্র-২.১(খ): প্ প্র াফ াইল ত থ্য 

 

উপল র াক্ত উই ল ডা প্ ি ল ক ব্যব হার ক ার ী প্র ল ি াজন ী ি ত থ্য আ পল ডে ক র ল ত পার ল ব ন । আ পল ডে ক র ার প র “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক 

ক র ল ল প্ প্র াফ াইল আ পল ডে হল ব । “প্ ফ র ত যান” ব াে ল ন থ ি ক ক রল ল আ ল গর উইল ডাল ত থ ফ ল র আ স লব । 
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ব্যব হার ক ার ী যথ দ ত ার প্ প্র াফ াই ল ল র পাস ওি া ড ন প থ র ব ত নন ক র ল ত ি ান, ত ল ব “প াস ওি াড ন প থ র ব ত নন” ব ােল ন থ ি ক ক র ল ল থ ন ম্নরূ প 

উই ল ডা আ স ল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র-২.২(ক): প াস ওি াড ন প থ র ব ত নন 

 

এই উই ল ডা প্ ি ল ক ব্যব হার ক ার ী ন তু ন প াস ওি াড ন থ দল ব এব িং প্ স ে া পুন র াি থ দল ি ক ন ফ াম ন ক ল র “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ত াঁর 

প াস ওি াড ন আ পল ডে হল ব (অ ব শ্যই প াস ওি াড ন দু টি এক ই হল ত হল ব)। প াস ওি াড ন দু টি ন া থ মল ল ল থ ন ম্নরূ প প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন প্ দখল ত 

পাল ব ন : 

 

 

থ ি ত্র-২.২(খ): প াস ওি াড ন অ থ মল প্ ন াটিথ ফ ল কশ ন 
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ব্যব হার ক ার ী যথ দ ত াঁর প্ প্র াফ াই ল েথ ব প থ র ব ত নন ক র ল ত ি ান, ত ল ব “প্ প্র াফ াই ল েথ ব প থ র বত নন” ব াে ল ন থ িক ক র ল ল থ ন ম্ন রূ প উই ল ডা 

আ স ল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র-২.৩: প্ প্র াফ াইল েথ ব প থ রব ত নন 

 

এই উই ল ডা প্ি ল ক ব্যব হার ক ার ী “েথ ব ব াোই করু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক লর থ ডভ াই স প্ িল ক েথ ব থস লল ক্ট ক র লত পার ল ব ন ।  “স িংর েণ” 

ব াে ল ন থ ি ক ক ল র েথ ব প থ রব ত নন ক র ল ত পার ল ব ন। “থ র ল সে” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ব ত নম াল ন থ ব দ্যমান েথ ব থফ ল র আ স ল ব। 
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প্ প্র াফ াইল স্বাের প থ র ব ত নন ক র ার জ ন্য “স্বা ের  প থ র ব ত নন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স লব:  

 

 

 

থ ি ত্র-২.৪: প্ প্র াফ াইল স্বাের প থ র ব ত নন 

 

এই উই ল ডা প্ ি ল ক ব্যব হার ক ার ী “স্বা ের ব াোই ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক ল র থ ডভ াই স প্ িল ক েথ ব থ স লল ক্ট ক র ল ত পার ল ব ন ।  “স িং র েণ” 

ব াে ল ন থ ি ক ক ল র স্বা ের প থ র ব ত নন ক র ল ত পার ল ব ন। “থ র ল স ে” ব াে ল ন থ ি ক ক রল ল বত নম াল ন থ ব দ্যমান েথ ব থ ফ ল র আ স লব । 

 

ব্যব হার ক ার ী  ত ার  ডাক স মূল হর  ক ায নি ম গু ল ল ার  জ ন্য  প্র ল ি াজ ন ী ি  প্ স টিিং স গু লল া ক ােম াই জ  ক ল র  থ ন ল ত  প ার ল ব ন ।  “প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন  

ব ার ”  “Yes”  ক র ল ল , ব্যব হার ক ার ী  ত ার  প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন  ব াল র  থ নথ দ নষ্ট ক ায নি ম গু ল ল ার প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন প্ দখল ত  প ার ল ব ন।  “ই ল মইল ” 

“Ye s”  ক র া  হল ল ।  ব্যব হার ক ার ী  ত ার  প্ প্র াফ াই ল ল  ব্যব হৃ ত  ই ল মই লল  প্র ল ি াজন ী ি  প্ ন াটিথ ফ ল কশ ন  গু ল লা পাল ব ন ।  “এস এম এস ”  

“Ye s”  ক র া হল ল ।  ব্যব হার ক ার ী ত ার  প্প্র াফ াই লল  ব্যব হৃ ত প্ মাব াইল  নাম্বাল র  প্রল ি াজন ীি  প্ ন াটিথ ফ ল কশ ন  গুল ল ার  এস এমএস  পালব ন  

।  স ব ল েল ত্র  “N o”  থ স ল ল ক্ট ক র ার  মাধ্যল ম প্ ন া টিথ ফ ল ক শ ন গু ল ল া ব ন্ধ  ক র া যাল ব ।  প্ প্র াফ াই ল প্স টিিং স প থ র ব ত নন ক র ার জ ন্য “প্ স টিিং স” 

ব াে ল ন থ ি ক ক র লল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স ল ব:  
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“Submit” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার প র প্ স টিিং স গু থল ক ায নক র হল ব । 

থ ি ত্র-২.৫: প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন  প্স টিিং স  থ ন ধ নারণ 

 

“Submit” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার প র প্ স টিিং স গু লল া ক ায নক র হল ব । 
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● ল গ আ উে 

ব্যব হার ক ার ী ন থ ি থ সল েম প্ ি ল ক ল গ আ উে ক র লত ি াই লল প্ মনুযব াল র র  থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক ল র েপডাউল ন র  “ল গ আ উে” 

ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব।  

 

 

 

থ ি ত্র-২.৬: ল গ আ উে 

 

লগ আউট কনফার্ ম করার জন্য ব্যবহারকারীকক ননম্নরূপ উইকডা দেখাকব দেখাকন ব্যবহারকারীর কতটি পত্র এবং ডাক দপনডং 

অবস্থায় আকে তা দেখাকব। 

 

 

 

থ ি ত্র-২.৭: ল গ আ উে  ক ন ফ াম ন 
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৩. ডাক  

ব্যব হার ক ার ী ন থ ি ব্যব স্থাপন া থ স ল েল ম প্র ল ব শ ক র লল ই ডাক ডযাশ ল ব াড ন প্ দখল ত পাল ব ন অ ি ব া উপল র র ডা ন থ দল ক র প্ মনু প্ ি ল ক 

“ডাল ক” থ ি ক ক ল র ডাল ক প্র ল ব শ ক র ল ত পার ল ব ন । প্ল ফ ে প্যাল ন লল র “ডযাশ ল ব াড ন” এ থ ি ক ক র ল ল এক ই প্মনুয প্ দ খল ত পাল ব ন । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩: ডাক প্ মনু 

 

৩.১ আ গত ডাক 

ব্যব হার ক ার ী র ক াল ে আ গত ডাক (যা এখল ন া প্ দখা হি থ ন) স িং খ্যা আ গত ডাল ক এব িং উপল র র প্ মনুযল ত ডাল ক স িং খ্যা দ্বার া 

প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন প্ দখাল ব । 

 

থ ি ত্র-৩.১: আ গত ডাক 

 

আ গত ডাল ক স ক ল আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্ দখা যাল ব । আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্ ি ল ক আ পথ ন প্ য প্ ক ালন া ডাক থ ব স্ত াথ র ত ভ াল ব 

প্ দখল ত পার ল ব ন । 
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আ গত ডাল ক থ ি ক ক র ল ল আ পথ ন আ গত ডাল ক র ত াথল ক াি প্র ল বশ ক র লত পার ল ব ন। প্ যস ব  ডাক  এই ব্যব হার ক ার ী র  থ ন ক ে  মূল  

প্র াপক  থ হল স ল ব  পাঠ াল ন া হল ি ল ে, প্ সই  ডাক  গু ল ল ার  শুরূ ল ত প্ ি ক  ই ন  ব ক্স  ি াক লব  যাল ত  প্র ল ি াজ ন ীি  ক ায নিম  ক র া যাি ।  অ ন্যথ দল ক ,  

প্ যস ব  ডাক  অ নুথ ল থ প থ হল স ল ব  এল স ল ে প্ সগু ল ল ালত  প্ ি ক -ই ন  ব ক্স  প্ দখাল ব  ন া অ ি নাৎ  প্ ক াল ন া  ধ র ল ন র  ক ায নি ম  প্ ন ি া যাল ব  ন া শুধু  

ব্যব হার ক াথ র  প্ দখল ত  পাল ব  এব িং  ি াই ল ল  “মুল ে প্ ফ লুন ”  ব াে ন  ব্যব হার  ক ল র  থ ডথ ল ে  ক ল র  থ দল ত  পার ল ব ন । থ ন ল ি র  ব্যাক গ্র াউড  ন ী ল  

ি াক ল ল  বুঝা যাল ব  ওই  ডাক টি এখল ন া প্ দখা  হি থ ন ।  অ ন্যথ দল ক , স াদা ব্যাক গ্র া উড ি াক ার  অ ি ন হল ে এই  ডাক গু ল ল া পূ ল ব ন প্ দখা হল ি ল ে । 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১(ক): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া 

 

থন লম্নর থিলত্র  আম রা আগত ডা লক র তা থলকা র থবথভ ন্ন অিং শ সিং খ্যা  দ্ব া রা থ ি থ িত  ক ল র  এর  থ ব ব রণ  থ ন ল ি  উপস্থাপন  ক র ব: 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১(খ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক ার থ ব থ ভ ন্ন অ িংশ 

 

1. আ গত ডাক : প্ দখা এব িং অ ল দখা স কল ডাক এই ত াথল ক াি পাওি া যাল ব।  ডাক টি পূ ল ব ন প্ দখা হল ল  ডাল ক র  ব্যা ক গ্র াউড ক াল ার  

স াদা হল ি  ি াক ল ব ।  এই ত াথল ক া প্ িল ক এক ব া এক াথ ধ ক ডাক থ স ল ল ক্ট ক র ল ল থ ন ম্নরূ প উইল ডা ওল পন হল ব : 
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থ ি ত্র-৩.১.১(গ): থ ন ব নাথ ি ত ডাক ফ ল র াি াড ন ক রূ ন 

এই উই ল ডা প্ি ল ক ব্যব হার ক ার ী প্র াপক(মূল প্র াপক, প্র াপক গণ) থ সল ল ক্ট ক ল র, থ ন ব নাথ িত ন থি র জ ন্য থস দ্ধ ান্ত থ দল ি “থ ন ব নাথ ি ত ডাক 

স মূহ ফ ল র াি াড ন ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক ল র ডাক ফ ল র াি াড ন ক র ল ত পার ল ব ন । 

2. থ ব স্ত াথ র ত: থ ব স্ত াথ র ত থ ি ল ি থ ি ক ক র ল ল এক টি থ ন থ দ নষ্ট ডাল ক র থ ব স্ত াথ র ত প্ দখা যাল ব ।  ব্যব হার ক ার ী এই অ পশ ন টি প্ ি ল ক সম্প াদন ার 

ক াজ ক র ল ত পার ল ব ন থ ন ল ম্নর থ ি ত্র অ নুস াল র । 

 

থ ি ত্র-৩.১.১(ঘ): থ ব স্ত াথ র ত পৃ ষ্ঠার থ ব থ ভ ন্ন অ িং লশ র ক াজ 
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A. ডাল ক র প্ গাপন ী ি ত া প্র দশ নন 

B. ডাল ক র অ গ্র াথ ধ ক ার প্র দশ নন 

C. ডাক টিল ক ন থ ি ল ত উপস্থাপন ক রূ ন 

D. ডাক টিল ক ন থ ি জাত ক রূ ন 

E. ডাক টি  প্ প্র র ণ  ক রু ন 

 

এোড়াও ডাককর নবস্তানরত দপকজ আরও দেসব নবষয় থাকক দসগুকলা ননম্নরূপ: 

 

 
 

F. ডাক টিল ত  থ ব দ্যমান  স ক ল  স িং যুথ ক্ত  এই  অ িং ল শ  প্ দখা যাল ব ।  ডা উন ল ল াল ড থ ি ক  ক ল র  স িং যু থ ক্ত স মূহ ডাউন ল ল াড ক ল র  প্ ন ি া 

যাল ব 

G. PD F আ ক াল র  প্ যস ব  স িং যুথ ক্ত  আ ল ে ত া এখাল ন  প্ দখা যাল ব   

H. অ ন্যান্য ফ র ম্য াল ে  প্ যস ব  স িং যুথ ক্ত  ি াক ল ব  ত া এখাল ন  প্ দখা যাল ব  

I. I ma ge আ ক াল র  প্ যস ব  স িং যুথ ক্ত  ি াক লব  ত া এই  অ িং লশ  প্ দখা যাল ব 

 

ডাক থ ব স্ত াথ র ত পৃ ষ্ঠাি প্ প্র রণ আই ক ল ন থ ি ক ক ল র ডাক টিল ক পর ব ত ী ক ায নি ল মর জ ন্য পাঠ াল ন া যাল ব । ডা ক গথ ত থ ব থ ধ থ ন বন্ধ ন ব থ হ 

অ িং ল শ ডাল ক র গথ ত থ বথ ধ প য নাল ল াি ন া ক র া যাল ব ।  

 

থ ব স্ত াথ র ত পৃ ষ্ঠা প্ ি ল ক এক টি ডাক ফ ল র ায া ড ন ক র া যাল ব । ডাক টিল ক ফ ল র ায া ড ন ক র ার জ ন্য ব্যব হার ক ার ী ল ক মূল প্র াপক থ ন ব নাি ন কর ল ত 

হল ব । থ ি ল ত্র র প্রি ম বুল ল ে স াই ন ত াথল ক া প্ি ল ক এক জন ল ক মূল প্র াপক থ ন ব নাি ন ক র ল ত পার ল ব ন। এোড াও ব্যব হার ক ার ী ব াম থ দল ক র 

প্ ি ক ব ল ক্স র ত াথ ল ক া প্ িল ক এক ব া এক াথ ধ ক (ঐ থ েক) প্র াপক স মূহ থ ন ব নাি ন ক র ল ত পার ল ব ন । ডাল ক র প্র া পক থ ন ব নাি ন ক র ার প র 

থ ব ব র ণ পৃ ষ্ঠার ডানথ দল ক অ থ ফ স ার ল দর সী ল প্ দখাল ব। 
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থ ি ত্র-৩.১.১(ঙ): থ ব স্ত াথ র ত পৃ ষ্ঠা — স ী ল থ ন ব নাি ন 

 

A. এক জন ল ক মূল প্র াপক থ ন ব নাি ন ক র ল ত পার ল ব ন 

B. এক ব া এক াথ ধ ক (ঐ থ েক) প্র াপক স মূহ থ ন ব নাি ন ক র ল ত পার ল ব ন 

C. থ ন ব নাথ ি ত অ থ ফস ার ল দর স ীল 

D. যথ দ ব্যব হার ক ার ী স্থাি ী স ী ল ততথ র ক র ল ত ি ান ত লব স বুজ র িং লি র  (+) আই ক ল ন থ ি ক ক লর ক ম নক ত না/ক ম নি ার ী ল দর ত াথ ল ক া 

প্ ি ল ক অ থ ফস সী ল স িং র েণ ক র ল ত হল ব। থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স ল ব: 

 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১(ি): স ীল তত থ র 

 

E. যথ দ ব্যব হার ক ার ী অ স্থাি ী স ী ল ততথ র ক র ল ত ি ান তল ব প্ ব গুথ ন র ল ঙর (+) আ ই ক ল ন থ ি ক ক লর ক ম নক ত না/ক ম নি ার ী ল দর ত াথ ল ক া 

প্ ি ল ক অ স্থাি ী স ীল স িংর েণ ক র ল ত হল ব । থ ি ত্র-৩.১.১(ি) এর অ নুরূ প । 

F. প্ ক াল ন া প্র াপক ল ক ত াথ ল ক া প্ি ল ক ব াদ থ দল ত ি াই লল মুল ে প্ ফ লুন  আ ই কল ন থ ি ক ক ল র ব াদ থ দল ত হল ব । 
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3. ফ ল র াি াড ন: আ গত ডাল ক র ত াথল ক া প্ ি ল ক ডাক ফ ল র াি াড ন ক র া যাি ।  

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ঝ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — ডাক ফ ল র াি াড ন আ ই ক ন 

 

A. ফ ল র াি াড ন আ ই ক ন । 

B. এক জন ল ক মূল প্র াপক থ ন ব নাি ন । 

C. এক ব া এক াথ ধ ক (ঐ থ েক) প্র াপক থ ন ব নাি ন ক র া যাল ব । 

D. ব্যব হার ক ার ী র স্থাি ী স ীল তত থর ক র ল ত ি াই লল স বুজ র ল ঙর (+) আই ক ল ন থ ি ক ক ল র ক ম নকত না/ক ম নি ার ী ল দর ত াথ ল ক া প্ ি ল ক 

অ থ ফ স সী ল স িং র েণ ক র ল ত হল ব। 

E. ব্যব হার ক ার ী র অ স্থাি ী স ী ল তত থ র ক র ল ত ি াইল ল প্ ব গু নী র ল ঙর (+) আ ই ক ল ন থ ি ক ক ল র ক ম নক ত না/ক ম নি ার ী ল দর ত াথ ল ক া 

প্ ি ল ক অ থ ফস অ স্থাি ী সীল স িং র েণ ক র লত হল ব । 

F. প্ ক াল ন া প্র াপক ল ক ত াথ ল ক া প্ি ল ক ব াদ থ দল ত ি াই লল ল াল র ল ঙর মুল ে প্ ফ লুন আ ই কল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব। 

G. ব ত নম ান ডাল ক র জ ন্য অ গ্র াথ ধ ক ার থ ন ব নাি ন । 

H. ডাল ক র জ ন্য প্র ল ি াজন ী ি থ স দ্ধ ান্ত থ দল ত পার ল ব ন । 

I. ডাক টিল ক পর ব ত ী ক ায নি ল ম র জ ন্য ফ ল র াি াড ন। 

J. উই ল ডাটি ব ন্ধ ক র া যাল ব । 

 

4. ন াগথ র ক ও দাপ্ত থ র ক  ডাল ক র ধ র ন: আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক াি ধ রল ন র আই ক ন প্ দল খ প্ব াঝা যাল ব প্ য এটি ন াগথ র ক ডাক ।  প্ দখু ন  

থ ি ত্র :  ৩ .১.১( খ) । 

5. স িং যুথ ক্ত:  ডাল ক র  স ালি  স িং যুথক্ত  1  এর  অ থ ধ ক  ি াক লল  থ পন  থ ি ি থ দল ি  প্ দখাল ন া হল ব ।  আ র  স িং যুথক্ত  এক টি ব া ন া  ি াক ল ল  ন াই 

প্ ল খা ি াক ল ব।  প্ দখু ন  থ ি ত্র:  ৩ .১.১( খ) । 

6. ন থ ি জাত ক রু ন: আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্ ি ল ক স র াসথ র প্ ক াল ন া ডাক ন থ ি জাত ক র া যাল ব এই আ ই ক ল ন থ ি ক ক ল র ।  প্ দখু ন  থ ি ত্র :  

৩ .১.১( খ) । 
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থ ি ত্র-৩.১.১ (ঞ): আ গত ডাল ক র ত াথল ক া — ন থ ি জাত  ক রু ন   

 

7. ন থ ি ল ত উপস্থ াপন  ক রু ন:  আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্ িল ক সর াস থ র প্ ক াল ন া ডাক ন থি ল ত  উপস্থা প ন ক র া যাল ব এই আই ক ল ন থ ি ক 

ক ল র । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ে): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — ন থ িল ত  ঊ পস্থাপন  ক রু ন 
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ব্যব হার ক ার ী আ গত ডাল ক র ত াথল ক া প্ি ল ক প্র লি াজন ী ি ডাক থ স লল ক্ট ক ল র, ন থ ি লত উপস্থাপন ব াে ল ন থ িক ক র ল ল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা 

প্ দখল ত পাল ব ন : 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ঠ): ন থ ি লত উপস্থাপন 

 

এই উই ল ডা প্ ি ল ক ব্যব হার ক ার ী ব ত নম ান ডাল ক র জ ন্য ন থ ি  থ স ল ল ক্ট ক র ল ত  পার ল ব ন।  ন থি  থ স লল ক্ট ক র লল  ডান পাল শ  উক্ত  ন থ ি র  

অ ন্তভু নক্ত  প্ ন াে গু লল া প্ দখা যাল ব । এখাল ন “ন তু ন প্ ন াে” ব াে ল ন থ ি ক ক ল র  “স িংর েণ ”  ব াে ল ন  থ ি ক  কর ল ল ন থ ি র থ ভ ত র প্ ন াে ততথ র 

ক র া যাল ব । ব্যবহারকারী “ব ন্ধ ক রু ন” ব ােল ন থ ি ক ক ল র উই ল ডাটি ব ন্ধ ক র ল ত পারল ব ন । এখান প্ি ল ক ন তু ন ন থ ি ততথ র ক র লত 

পার ল ব ন । 

 

8. থ র লস ে: আ গত ডাল ক র ত াথল ক া প্ি ল ক প্ ক াল ন া ডাক অ নুস ন্ধ ান ক র ার জ ন্য প্ য স কল মাধ্যম আ ল ে প্স গু ল ল া ল ক ব্যব হাল র র প র 

প্র াি থ মক অ ব স্থা প্ ফ র ত আ ন ার জ ন্য এই আই ক ন টি ব্যব হার ক র ল ত  হ ল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ড): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — থ র ল স ে আ ই ক ন  
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9. অ নুস ন্ধ ান: আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া অ নুস ন্ধ ান ক র ার জ ন্য প্ য স ক ল মাধ্যম আ ল ে প্ স গু থ ল ল ক ব াোই ক রার প র অ নুস ন্ধ ান ব াে ল ন 

থ ি ক ক র ল ত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ঢ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — অ নুস ন্ধ ান আ ই ক ন  

 

10. প্ গাপন ী ি ত া ব াোই: এই প্ মনুটি ব্যব হার ক ল র আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া ডাল ক র প্ গাপন ী ি ত া অ নু যাি ী থ ফ ল্টার ক র া যাি । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ণ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — প্ গাপন ী ি ত া ব াোই 

 

11. অ গ্র াথ ধ ক ার ব াোই: এই প্ মনুটি ব্যব হার ক ল র আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া ডাল ক র অ গ্র াথ ধ ক ার অ নুযাি ী থ ফ ল্টার ক র া যাি । 
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থ ি ত্র-৩.১.১ (ত): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — অ গ্র াথ ধ ক ার ব াোই  

 

12. থ ব ষি: এই থ ফ েটি ব্যব হার ক ল র আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া ি ডাল ক র থ ব ষ ি দ্বার া অ নুস ন্ধ ান ক র া যাি । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ি): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — থ বষ ি অ নুসন্ধ ান 

 

13. প্ প্র র ক: এই প্ মনুটি ব্যব হার ক ল র আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক াি প্ প্র র ল ক র ন াম দ্বার া অ নুস ন্ধ া ন ক র া যাি । 
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থ ি ত্র-৩.১.১(দ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া — প্ প্র র ক অ নুস ন্ধ ান 

 

 

1 4 . এক  প্প ইলজ সব নলম া ে ক তটি ডাক  প্দখা  যা লব তা এ খান  প্িলক  থন ধ না রন  ক লর প্দিা যা লব। প্ দখু ন  থ ি ত্র:  ৩ .১.১ ( খ) । 

 

15. আ গত ডাক: আ গত ডাক আ ই ক ল ন থ ি ক ক র লল আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্র দথশ নত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (ধ): আ গত ডাল ক র ত াথ ল ক া আই ক ন 

 

16. প্ প্র থ র ত ডাক: প্ প্রথ র ত ডাক আ ই ক ল ন থ ি ক ক র লল প্ প্রথ র ত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্র দথশ নত হল ব। 
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থ ি ত্র-৩.১.১ (ন): প্ প্র থ রত ডাল ক র ত াথ ল ক া আই ক ন  

 

17. ন থ ি ল ত উপস্থাথ পত ডাক: ন থি ল ত উপস্থাথ পত ডাল ক র আ ই ক ল ন থ ি ক ক র ল ল নথ ি লত উপস্থাথ পত ডাক ত াথ ল ক া প্র দথশ নত হল ব। 

  

 

 

থ ি ত্র-৩.১.১ (প): ন থ ি লত উপস্থাথ পত ডাল ক র আ ই ক ন 

 

18. ন থ ি জাত কৃ ত ডাক : এই ব াে ল ন থ ি ক ক র লল প্ য সব ডাক ন থ ি জাত কৃ ত ক র ার থস দ্ধ ান্ত প্ ন ি া হলি ল ে প্ স গু লল ার ত াথল ক া প্ দখা 

যাল ব । 
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থ ি ত্র-৩.১.১ (ফ): ন থ ি জাতকৃ ত ডাল ক র ত াথ ল ক া 
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৩.১.২ প্ প্র থ র ত ডাক 

ব াম প াল শ র প্ মনু প্ ি ল ক ডযাশ ল ব াল ড ন থ ি ক ক ল র ডাক ডযাশ ল ব াল ড ন যাওি া য াল ব । ব্যব হার ক ার ী যত গু ল ল া ডাক প্ প্র র ণ  ক ল র ল েন ত ার 

স িং খ্যা প্ প্র থ র ত ডাক ব াে ল ন প্র দথ শ নত হল ব । 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.২(ক): ডাক ডযাশ ল ব াড ন — প্ প্র থ র ত ডাক 

 

প্ প্র থ র ত ডাক আ ই ক ল ন থ ি ক ক র ল ল প্প্র থ র ত ডাল ক র ত াথ ল ক া প্র দথশ নত হল ব।  প্ প্র থ র ত ডাল ক র ত াথ ল ক াি প্ য স ক ল প্ মনু, ব াে ন এব িং 

প্ ল ল বল র লি ল ে ত ার ব্যব হার ও আ গত  ডাক  ত াথ ল ক ার  মল ত া। 

 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.১.২ (খ): প্ প্র থ রত ডাল ক র ত াথ ল ক া । 

 

 

 

 



27 

 

৩.২ দাপ্ত থ র ক ডাক 

দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড ক র ার জ ন্য ডাক ডযাশ ল ব াল ড নর ব াম পাল শ দাপ্ত থ র ক ডাক প্ মনুল ত থ ি ক ক র লত হলব । দাপ্ত থ র ক ডাক প্ মনুল ত 

থ ি ক ক র ার প র ডাক আ পল ল াড প্ মনুল ত থ ি ক ক র ল ল দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড ফ র ম টি প্র দথ শ নত হল ব । 

 

৩.২.১ দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড 

দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড ফ র মটি মূল ত ি ার ভ াল গ থ ব ভ ক্ত । “অ থ ফ স  ব াোই  ক রুণ ” এর পাকের     থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র লল 

েপডা উল ন থ ন ম্নরূ প অ থ ফ স স্ত র প্ দখাল ব :     

 

থ ি ত্র-৩.২.১ (ক): দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড — প্ প্র র ক অ িং শ 

 

এই উই ল ডাল ত ব্যব হার ক ার ী “প্ প্র র ল ক র” অ থ ফ ল স র থ ব থ ভ ন্ন স্ত র প য নাি ি ল ম থ ি ক ক র ল ল প্র ল ি াজন ী ি স্ত র, ধ র ন, শ াখা ও পল দর 

েপডা উন থ ল ে প্ দখল ত পার ল ব ন । উপল র র ব াম থ দল ক “ডাক আ পল ল াড” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ব ত নম ান ফ র ম টি থ র-প্ ল াড হল ি আ স ল ব । 

“খস ড় া ডাক” এ থ ি ক ক র ল ল প্ যস ব ডাক প্ প্র র ণ ন া ক ল র স িং র েণ ক র া হল ি ল ে প্ স সব খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক া প্ দখাল ব । “প্ প্র থ র ত 

ডাক” এ থ ি ক ক র ল ল ব্যব হার ক ার ী র প্ প্র াফ াইল প্ি ল ক প্ প্র থর ত ডাক গু ল ল ার ত াথল ক া প্ দখল ত পাল ব ন । 

 

থ ি ত্র-৩.২.১ (খ): দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড — ডাল ক র থ ব ব র ণ অ িংশ 
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ডাল ক র থ ব ব র ণ অ িং লশ স্মার ক ন ম্বর এব িং ত াথ র খ থ স ল েম অ ল ে াল জন াল র ে ক র লব । প্ প্রর ল ণর মাধ্যম ব্যব হ ার ক ার ী েপডাউন প্ ি ল ক 

থ স লল ক্ট ক র ল ব ন এব িং অ ন্যান্য থ ব ষি গু লল া ব্যব হার ক ার ী ত াঁর প্র ল ি াজন অ নুযাি ী থ স লল ক্ট ক র ল ে্ ন। ডাল ক র থব ব র ণ অিং লশ থ বষ ি থ ল খা 

ব াধ্যত ামূল ক । 

 

 

থ ি ত্র-৩.২.১ (গ): দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড —  মূল প্র াপক অ িং শ 

 

A. এক ব া এক াথ ধ ক (ঐ থ েক) প্র াপক স মূহ থ ন ব নাি ন ক র ল ত পার ল ব ন । 

B. থ ন ব নাথ ি ত অ থ ফস ার ল দর স ীল। 

C. ব্যব হার ক ার ী স্থাি ী স ী ল তত থর ক র ল ত ি াই লল স বুজ র ল ঙর ( + ) আই ক ল ন থ ি ক ক ল র অ থ ফ স স ীল ত াথ লক া প্ ি ল ক স ীল 

স িং র েণ ক র ল ত হল ব। 

D. ব্যব হার ক ার ী অ স্থাি ী স ীল তত থর ক র ল ত ি াই লল প্ ব গু নী র ল ঙর (+ ) আই ক ল ন থ ি ক ক ল র অথ ফ স স ীল ত াথলক া প্ ি ল ক সীল 

স িং র েণ ক র ল ত হল ব। 

E. প্র াপক ল ক ত াথ ল ক া প্ি ল ক ব াদ থ দল ত হল ল ল াল র ল ঙর থ ন থ দ নষ্ট আ ই ক ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব। 

ফ াইল স িং যুথ ক্ত ব াধ্যত ামূল ক । ফ াইল স িং যুক্ত ক র ার জ ন্য ‘ফ াইল যুক্ত ক রু ন’ ব াে ল ন থ ি ক ক রু ন। ব্যব হার ক ার ী ডাক আ পল ল াড ক ল র 

প্ য ফ াই ল ল প্ র ল খল েন প্ সই ফ াইল প্ ি ল ক ডাক ও অ ন্যান্য স িং যুথ ক্ত থ স লল ক্ট ক ল র স িং যুক্ত ক রু ন ।  ডাক ও স িং যুথ ক্ত অ পল ল াড হল ল 

থ ন ল ি র প্ পই জটি প্র দথশ নত হল ব ।  স িং যুথ ক্ত র  স াল ি  প্ ক াল ন া  থ ব ব রণ  থ দল ত  িাইল ল  স িং যুথ ক্ত র  থ ব ব রণ  অ িং লশ  থ দলত  পার ল ব ন । 
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থ ি ত্র-৩.২.১ (ঘ): দাপ্ত থ র ক ডাক আ পল ল াড — ডাক ও স িং যুথ ক্ত অ পল ল াড  

 

‘স ব মুল ে প্ ফ লুন’ ব াে ল ন র পালশ র থ সল ল ক্ট ব ক্স থ সল ল ক্ট ক ল র ‘স ব মুল ে প্ ফ লুন’ ব াে ল ন থ ি ক ক র লল স কল স িং যুক্ত ফ াইল মুল ে 

যাল ব । এক ব া এক াথ ধ ক স িং যুথ ক্ত মুল ে প্ ফ লল ত হল ল স িং যুক্ত ফ াই লগু ল ল ার  পালশ র ব ক্স থস লল ক্ট ক ল র মুল ে প্ ফ লুন ব াে ল ন থ ি ক 

ক র ল ত হল ব । 

 

 স িং র েণ: ডাল ক র স ব থ ফ ে পূ রণ ক র ার পল র স িং র েণ ব াে ল ন থ ি ক ক ল র ডাক স িং র েণ ক র া যাল ব । স িং র থ েত ডাক 

খস ড় া ডাক ত াথ ল ক াি প্ দখল ত পাল ব ন । 

 স িং র েণ ও প্ প্রর ণ: ডাল ক র স ব থ ফ ে পূ র ণ ক র ার পল র স িং র েণ ও প্ প্র রণ ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ডাক স িং র থেত হল ব এব িং 

এক ই স ল ে প্র াপল ক র ক াল ে ি লল যাল ব এব িং  থ ন ম্নরূ প প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন  প্ দখাল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র  – ৩ .২ .১ ( ঙ): প্র াথ প্ত  স্বী ক ার  র থশ দ থ প্র ন্ট  ক রুণ   
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৩.২.২ খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক া 

দাপ্ত থ র ক ডাল ক র অ ন্তভু নক্ত ‘খস ড় া ডাক’ ত াথল ক া প্ি ল ক এক ব া এক াথ ধ ক ডাক এক স ল ে ফ লর াি াড ন ক র া যাল ব । ‘ক ায নি ম’ ব াে ন টি 

দ্বার া ক ায নি ম স ম্প াদন ক র া যাল ব । খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক ার অ ন্যান্য ব াে ন গু থ ল র ব্যব হার আ গত ডাল ক র ব াে ন গু ল ল ার ন্যাি । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.২.২: খস ড় া ডাল ক র ত াথল ক া 
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৩.৩ ন াগথ র ক ড াক 

ন াগথ র ক ডাক দু ই ভ াল ব আ পল ল াড ক র া যাল ব ।  

o ন াগথ র ক অ ফ ল াই ন ডাক আ পল ল াড 

o ন াগথ র ক ক ন নার 

 

ন াগথ র ক অ ফ ল াই ন ডাক আ পল ল াড ক র ার জ ন্য ব্যব হার ক ার ী থ হস াল ব ল গই ন কর ল ত হল ব। ন াগথ র ক থ হস াল ব ল গই ন কর ল ল ল গই ন 

পৃ ষ্ঠার থ ন ল ি ন াগথ র ক ক ন নার প্ মনু প্ ি ল ক আ ল ব দন ক র া যাল ব । 

 

৩.৩.১ ন াগথ র ক অ ফ ল াই ন ডাক আ পল ল াড  

ন াগথ র ক ডাক আ পল ল াড ক র ার জ ন্য ডাক ডযাশ ল ব াল ড নর অ ন্তভু নক্ত ন াগথ র ক ড াক ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব । ন াগথ র ক ডাক প্ ম নুল ত 

থ ি ক ক র ার প র ন াগথ র ক ডাক আ পল ল াড ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ন াগথ র ক ডাক আ পল ল াড ফ র মটি প্ দখ াল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৩.১ (ক): ন াগথ র ক অ ফল াই ন ডাক আ পল ল াড 

 

ন াগথ র ক অ ফ ল াই ন ডাক আ পল ল াড ফ র মটিল ত ল াল ত ার ক া প্ দওি া অ িংশ গু থল ব াধ্যত ামূল ক ভ াল ব পূ র ণ ক রলত হল ব । ব াথ ক অ িংশ গু থল 

থ ন ল ি পূ ব নব ত ী অ ধ্যাল ি আ ল ল ািন া ক র া হল ি ল ে। 
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থ ি ত্র-৩.৩.১ (খ): ন াগথ র ক অ ফ ল াই ন ডাক আ পল ল াড ফ র ম । 

 

৩.৩.২ খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক া 

‘ন াগথ র ক খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক া’ প্ি ল ক এক ব া এক াথ ধ ক ডাক এক স ল ে ফল র াি াড ন ক র া যাল ব এব িং থ প্র ন্ট ব াে ল ন থ ি ক ক লর খস ড় া 

ডাক টি থ প্র ন্ট ক র া যাল ব । খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক ার অ ন্যান্য ব াে ন গু থ লর ব্যব হার পূ ব নব ত ী অ ধ্যাল ি আ লল ািন া ক র া হল ি ল ে । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৩.২: ন াগথ র ক খস ড় া ডাল ক র ত াথ ল ক া 
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৩.৩.৩ ন াগথ র ক ক ন নার 

ন াগথ র ক থ হস াল ব ল গই ন ক র লল ল গই ন পৃ ষ্ঠার থ ন ল ি ন াগথ র ক ক ন নার প্ মনু প্ ি ল ক আ ল ব দন ক র া যাল ব । 

 

থ ি ত্র-৩.৩.৩ (ক): ন াগথ র ক ক ন নার। 

 

ন াগথ র ক ক ন নার অ িং শ টিল ত থ ি ক ক র লল থ ন ল ম্নর পৃ ষ্ঠা প্র দথ শ নত হল ব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৩.৩ (খ): ন াগথ র ক ক ন নার 

 

এখন “আ ল ব দন ক রু ন” অ িং ল শ থ ি ক ক র লল ন াগথ র ক প্ স ব া ফ র ম প্র দথশ নত হল ব । 
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থ ি ত্র-৩.৩.৩ (গ): ন াগথ র ক প্ সব া ফ র ম 

 



35 

 

এই ফ র ম ল াল ত ার ক া স ম্বথল ত থ ফ েগু লল া ব াধ্যত ামূল ক ভ াল ব পূ রণ ক র ল ত হল ব । ন াগথ র ক প্স ব া ফ র ল মর সব থ ফ ে পূ রণ ক র ার পল র 

‘আ ল ব দন প্ প্র র ণ করু ন’ ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ডাক টি প্র াপল ক র ক াল ে ি লল যাল ব । আ লব দনটি প্ প্র থ র ত হলি প্ গল ল ন াগথ র ক ল ক এক টি 

ট্র্যাথ ক িং ন ম্বর প্র দান ক র া হল ব । 

 

 

ন াগথ র ক ত াঁর আ ল ব দন গ্র হণ ন ম্বর টি (ট্র্যাথ ক িং ন ম্বর) সিং র েণ ক ল র র াখল ব ন এব িং পর ব ত ীল ত এই ন ম্বর ও প্ মাব াই ল ন ম্বর থ দল ি 

প্ প্র থ র ত আ ল ব দনটি খু ুঁজ ল ত পার ল ব ন। 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৩.৩(ঘ): ট্র্যাথ ক িং ন ম্বর  

৩.৪ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ 

এই প্ মনুর অ ধ ী ল ন ডাক থ ন ব ন্ধ ন ব থ হস মূহ অ ন্তভু নক্ত র ল িল ে ।  

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৪ (ক): থ ন ব ন্ধ ন বথ হ 
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● ডাক গ্র হণ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ 

● ডাক থ ব থ ল থ ন ব ন্ধ ন বথ হ 

● শ াখা ডাল ি থ র থ ন ব ন্ধ ন বথ হ 

● ডাক গথ ত থ ব থ ধ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ 

 

থ ন ল ম্নর থ ি ল ত্র থ ন ব ন্ধ ন ব থ হর উদাহর ণ থ হস াল ব ‘ডাক গ্র হণ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ’ প্র দথ শ নত হল ি ল ে । অ ন্যান্য থ ন ব ন্ধন ব থ হর ক ায নপ্র থ ি ি া এর 

অ নুরূ প । থ ন ব ন্ধ ন ব থ হল ত থ ন বথ ন্ধ ত ডাক থ দন, স প্ত াহ ও ম াস থ দল ি থ ফ ল্টার ক র া যাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৪ (খ): ডাক গ্র হণ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ 

 

স ক ল ধর ল ন র থ ন বন্ধ ন ব থ হ থ ব থ ভ ন্ন ক যাে াগথ র র  স মি  থ দল ি  স াি ন ক র া যাল ব ।   

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৪ (গ): থ নব ন্ধ ন ব থ হ স াি ন 
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৩.৫ প্র থ ত ল ব দনস মূহ 

প্র থ ত ল ব দনস মূহ প্ মনু হল ত ডাক-স িং ি ান্ত স ক ল প্র থত ল ব দন প্ দখা যাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৫(ক): প্র থ তল ব দন স মূহ 

 

● অ মী মািং থ স ত ডাক ত াথ লক া 

● মী মািং থ স ত ডাক ত াথ ল ক া 

● ন থ ি ল ত উপস্থাথ পত ডাক ত াথ ল ক া 

● ন থ ি জাত ডাক ত াথ ল ক া 

● পত্র জার ী ডাক ত াথ ল ক া 

 

থ ন ল ম্নর থ ি ল ত্র প্র থ ত ল ব দল ন র উদাহর ণ স্বরূ প ১টি প্র থ ত ল ব দন প্র দথ শ নত হল ি ল ে । স কল প্র থ তল ব দল ন র কায নপ্র থ ি ি া এর অ নুরূ প । 

প্র থ ত ল ব দনস মূহ থ দন, স প্ত াহ ও ম াস থ দল ি খু ুঁজ ল ত পার ল ব ন । 
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থ ি ত্র-৩.৫ (খ): অ মী মািং থ সত ডাক ত াথ ল ক া 

 

স ক ল ধর ল ন র প্র থ ত লব দনস মূহ থ ব থ ভ ন্ন ক যাে াগথ র র  স মি  অ নুযাি ী  স াি ন ক র া যাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৩.৫ (গ): প্র থ ত ল ব দনস মূহ টুলস 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



39 

 

৩.৬ ড াক ট্র্যাথ ক িং 

 

৩.৬.১ দাপ্ত থ র ক ডাক ট্র্যাথ ক িং : আ ল ব দন গ্র হন ন ম্বর ও প্ মা ব াই ল ন ম্বর থ দল ি “খু ুঁজু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল প্র ত যাথ শ ত ডাক টির 

থ ব স্ত াথ র ত জান া যাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র - ৩.৬.১: দাপ্ত থ র ক ডাক ট্র্ যাথ ক িং 

 

৩.৬.২ ন া গথ র ক ডাক ট্র্যাথ ক িং : আ ল ব দন গ্র হন ন ম্বর ও প্ মাব াই ল ন ম্বর থ দলি “খু ুঁজু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল প্র ত যাথ শ ত ডাক টির 

থ ব স্ত াথ র ত জান া যাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র - ৩.৬.২: ন াগথ র ক ডাক ট্র্য াথ ক িং 
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৪. ন থ ি 

ন থ ি ব্যব স্থাপন া থ স ল েল ম প্র ল ব শ ক ল র উপল র র ডানথ দল ক র প্ মনু প্ ি ল ক “ন থ ি”প্ত থ ি ক ক ল র ন থি র ডযাশ ল বাল ড ন প্র ল ব শ ক র া যাল ব । 

 

৪.১ ন থ ি ডযাশ ল ব াড ন 

ন থ ি ডযাশ ল ব াল ড নর জ ন্য উপল র র ডানথ দল ক র প্ ম নু প্ ি ল ক ন থ ি থস লল ক্ট ক রু ন । থ ন ল ি র প্ পই জটি প্ দখল ত পাল ব ন । 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১: ন থি ডযাশ ল ব াড ন 

 

৪.১.১ আ গত ন থ ি  

আ পন ার ক াল ে যত টি ন থ ি এল স ল ে ত ার স িং খ্যা আ গত ন থ ি ব াে ল ন প্র দথশ নত হল ব। 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ক): আ গত ন থ ি 

 

ন তু ন প্ ক াল ন া ন থ ি আ স লল উপল র র প্ মনুল ত ন থ ি ব াে ল ন ন তু ন আ গত ন থ ি র স িং খ্যা প্ ন াটিথ ফ ল ক শ ন আ ক াল র প্ দখাল ব । আ গত ন থ ি ল ত 

স ক ল আ গত ন থি র ত াথল ক া প্ দখা যাল ব । আ গত ন থ ি র ত াথ ল ক া প্ি ল ক প্ য প্ ক াল ন া ন থ ি থ ব স্ত াথ র ত ভ াল ব প্ দখা যাল ব । 

আ গত ন থ ি ব াে ল ন থ ি ক ক ল র আ গত ন থি র ত াথল ক াি প্র ল বশ ক র া যাল ব । 
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থ ি ত্র-৪.১.১ (খ): আ গত ন থ ি র ত াথল ক া 

 

থ ন ল ম্ন থ ি ল ত্র র মাধ্যল ম আ গত ন থ ি র ত াথল ক া পৃ ষ্ঠার থ ব থ ভ ন্ন অ িং লশ র ক াজ ব ণ নন া ক র া হল: 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১ (গ): আ গত ন থ ি র ত াথল ক া পৃ ষ্ঠার থ ব থ ভ ন্ন অ িং ল শর ক াজ 

 

1. আ গত ন থ ি: প্ দখা এব িং অ ল দখা স ক ল ন থি এই ত াথ ল ক াি পাওি া যাল ব ।  

2. থ ব স্ত াথ র ত: থব স্ত াথ র ত থ ি ল ি থ ি ক ক র ল ল এক টি থ ন থ দ নষ্ট ন থ ি র থ ব স্ত াথ র ত প্ দখা যাল ব ।  

ব্যব হার ক ার ী এই অ পশ ন টি প্ ি ল ক স ম্প াদন ার ক াজ ক র ল ত পার ল ব ন থ ন ল ম্নর থ ি ত্র অ নুস াল র:  
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থ ি ত্র-৪.১.১(ঘ): থ ব স্ত াথ র ত পৃ ষ্ঠার থ ব থ ভ ন্ন অ িং লশ র ক াজ 

 

ন থ ি পৃ ষ্ঠার উপল র র অ িং শ টি মূল ত ন থি র ত থ্য ব হন ক ল র ।  

A. ব ত নম ান ন থ ি টির ম ধ্য থ ব দ্যমান স ক ল প্ ন াে ত াথল ক া প্ দখা যাল ব ।  “ন তু ন প্ ন াে” এ থ ি ক ক র ল ল প্ ন াে তত থ র ক র ল ত 

পার ল ব ন । 

B. ন থ ি র ম ধ্য থ ব দ্যমান প্ ন াে ািং শ স মূহ, ন তু ন অ নুল ে দ তত থ র(থ ন ল ি প্ দখাল ন া হল) এব িং প্ প্র র ণ ক র া যাল ব। 

C. ন থ ি র স কল প ত্র ও প ত্র গ্রু প এখাল ন প্ দখ া যাল ব । 

D. ব ত নম ান ন থ ি টির জ ন্য অ নুমথ ত প্র াপ্তল দর স িং ল শ াধ ন ক র া যাল ব এখান প্ ি ল ক । 

E. ন থ ি টি প্ প্র র ণ ক র া যাল ব । 

F. ন থ ি র ত াথল ক াি থ ফ ল র যাওি া যাল ব । 

 

এক টি ন থ ি ল ত দুই টি অ িং শ ি াল ক প্ ন াে ািংশ ও পত্র ািং শ ।  
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থ ি ত্র-৪.১.১(ঙ): প্ ন াে ািংশ-এর থ ব থ ভ ন্ন অ িংশ 
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প্ ন াে ািংশ-প্ ত প্ ক াল ন া এক টি ডাল ক র জ ন্য প্ ন াে প্ দওি া যাল ব এব িং প্ স ই প্ ন াে প্ প্র রণ ক র া যাল ব । ল াল অ যাল র া থ ি থ িত স্থানগু ল ল াল ত 

প্ ন াে স িং থ িষ্ট প্র লি াজন ী ি থ বষি গু ল ল া থস লল ক্ট ক র ল ত পার ল ব। 

 

A. অ নুল েল দর  থ ব ষ ি  প্ দি া ব াধ্য ত ামূল ক।  এই  অ িংল শ  প্রল ি াজন ীি  থ বষ ি  থ দন  

B. থ ব ল ব ি য পত্র  থ দন  

C. অ নুল েল দ পত াক া স িং যুক্ত  ক রু ন 

D. প্ ক ান অ নুল েল দর  অ ন্তনভুক্ত  ত া থ স ল ল ক্ট ক রূ ন 

E. প্র ল ি াজন ী ি  থস দ্ধ ান্ত থ স লল ক্ট ক রু ন 

F. অ নুল েদ টির  জন্য থ ব ব র ণ  থ লখু ন 

G. স িং যুথ ক্ত  থ দন 

H. স িং যুথ ক্ত র  জন্য প্ র ফ াল রন্স  ব্যব হার  ক রু ন 

I. স িং যুথ ক্ত র  প্র ফ াল র ন্স টি থ স লল ক্ট ক ল র  থ ব বর ন ী ল ত  স িং যুক্ত  ক রু ন। 

J. প্ র ফ াল র ন্স টি থ র মুভ  ক রু ন 

K. অ নুল েদ টি স িং র েন  ক রু ন 

L. অ নুল েদ টি স িং র েন  ক রু ন  এব িং  নতু ন  আ ল র ক টি অ নুল ে দ তত থ র  ক রু ন   

M. সকল অনুকেেগুকলা দেখুন 

N. অনুকেেটি নিন্ট করুন 

O. সম্পুন ম দপকজ দেখুন 

 

সংরক্ষন করার পর দনাটাংে দেখকত ননম্নরূপ হকবেঃ 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ি): প্ ন াে ািংশ-এর থব থ ভ ন্ন অ িং শ 
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পত্র ািং ল শ র অ ধী ল ন দুই টি অ িংশ র ল িল ে: 

   

● স ক ল প ত্র  

● প ত্র গ্রু প  

 

স ক ল প ত্র অ িং লশ মূল ত প্ ন ালে র  ডাক  এব িং  অ নুল েল দর স ল ে স িং যুক্ত ফ াইল গু লল া প্ দখাল ব। প ত্র গ্রু প অিং ল শ এক টি প্ ন াল ের  মধ্য 

থ ব দ্যমান  পত্র গু ল ল া থ ব ষি  থ ভ থি ক  ভ াল ব  গ্রু ল ফ ি াক ল ব।  

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ে): পত্র ািংশ-এর থ ব থ ভ ন্ন অ িংশ 

 

A. প ত্রািং লশর উইলডা টি বড় ক লর প্দখা যা লব। 

B. প ত্রজা রীর খসড় া টি খসড়া প ত্র থহলসলব প্দখা যা লব এবিং থন ম্নরূ প কা য না বলী সম্পন্ন ক রা যা লব। 

C. খসড় া প ত্র টি থপ্র ন্ট ক রা যা লব। 

D. খস ড় া পল ত্র র  োফ ে স মূহ প্ দখা যাল ব  ( প থ র ব ত নন স মূহ) । 

E. ব ত নম ান  োফ ে টি প্ দখু ন । 

F. খস ড় াটি থ ডথ ল ে  ক রু ন । 

G. স ক ল প ত্র — এক টি প্ ন াল ে র  মধ্য থ ব দ্যমান  স ক ল  পত্র স মূহ এখাল ন  ি াক ল ব 

H. প ত্র গ্রু প — এই  অ িং ল শ  এক টি প্ ন া ল ে র  অ ন্তনভূক্ত  পত্র স মূল হর  থ বষ ি  অ নুযাি ী  পত্র স মূহ প্ দখা যাল ব । 

I. স ক ল পত াক া এক স ল ে প্ দখা যাল ব 

J. পত াক া তত থ র ক র া যাল ব, র িং থ দল ি থ ি থ িত ক র া যাল ব ও থ শ ল র ানাম প্ দওি া যাল ব  

K. পূ ণ ন প দ নাি প্ দখাল ব  

 

http://103.48.16.51/nothi/nothi_masters/NothiDetails/7#potroview_list
http://103.48.16.51/nothi/nothi_masters/NothiDetails/7#potroview_list
http://103.48.16.51/nothi/nothi_masters/NothiDetails/7#potroview_accordian
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থ ি ত্র-৪.১.১(জ): পত াক ার থ ব থ ভ ন্ন অ িংশ 

 

3. আক না ইভ লসর জ ন্য থসললক্ট: আগত ন থির তা থলকা  প্িলক  এক  বা এক া থধক ন থি আক না ইভ লস অন্ত নভূ ক্ত ক রলত িাইলল ন থির ডান  প া লবন প্িক  

ইন বলক্স  প্িক থদলত হলব। প্ দখু ন  থ ি ত্র ঃ  4. ১.১( গ) । 

 

4. আক না ইভ লস অন্ত নভূক্ত: থন ব না থিত ন থিটি আক নাইভ লস থন লি প্যলত িা ইলল উপ লরর “আক না ইভ স” বা ে লন  থি ক ক রলল ন থিটি আক না ইভ লস িলল 

যা লব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ঝ): ন থ ি  আ ক নাই ভ ল স  অ ন্তনভু থক্ত 

 

5. থ র ল স ে: আ গত ন থ ি র ত াথল ক াি প্ ক াল ন া থ ক ছু অ নুস ন্ধ ান ক র ার জ ন্য প্ য স ক ল মাধ্যম আ ল ে প্ স গু থ ল ব্যব হাল র র প র আ ল গর 

অ ব স্থাি প্র ত যাব ত নল ন র জ ন্য এই আই ক ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ঞ): আ গত ন থ ি ত াথল ক া — থ র ল সে 
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6. অ নুস ন্ধ া ন: আ গত ন থি র ত াথল ক াি প্ ক াল ন া থ ক ছু অ নুস ন্ধ ান ক র ার জ ন্য প্ য স কল মাধ্যম আ ল ে প্ সগু ল ল া ব াোই ক র ার প র 

অ নুস ন্ধ ান আইককন থ ি ক ক র ল ত হল ব।   

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ে): আ গত ন থি ত াথল ক া —  অ নুস ন্ধ ান 

 

7. ন থ ি ন ম্বর: আ গত ন থ ির ত াথল ক াি ন থি ন ম্বর অ নুস ন্ধ ান ক র া যাি এই থ ফ েটি ব্যব হার ক ল র । 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ঠ): আ গত ন থ ি ত াথ ল ক া — ন থি ন ম্বর থ দল ি অ নুস ন্ধ ান 

 

8. থ ব ষি: আ গত ন থ ি র ত াথ ল ক াি ন থ ির থ বষ ি অ নুস ন্ধ ান ক র া যাি এই থফ েটি ব্যব হার ক ল র । 
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থ ি ত্র-৪.১.১(ড): আ গত ন থ ি ত াথল ক া — ন থ ি থ বষ ি থ দল ি অ নুস ন্ধ ান 

 

9. ন থ ি র ধ র ন: আ গত ন থি র ত াথল ক াি ন থি র ধ র ন অ নুযাি ী অ নুস ন্ধ া ন ক র া যাি এই থ ফ ল ে ন থি র ধ র ন ে াই প ক ল র। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ঢ): আ গত ন থি ত াথল ক া —  ন থ ি ধ র ন থ দল ি অ নুস ন্ধ ান 

 

10. ন থ ি র শ াখা: আ গত ন থি র ত াথল ক াি শ াখাথ ভ থি ক অ নুস ন্ধ ান ক র া যাি এই থ ফল ে শ াখার ন াম ে াই প ক ল র । 
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থ ি ত্র-৪.১.১(ণ): আ গত ন থি ত াথল ক া − ন থি র শ াখা 

 

11. আ গত ন থ ি র ত া থল ক া: ‘আ গত ন থ ি ত াথ ল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র ল ল আ গত ন থি র ত াথল ক া প্র দথশ নত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ত): আ গত ন থি ত াথল ক া আ ই ক ন 

 

12. প্ প্র থ র ত ন থি র ত াথল ক া: ‘প্ প্র থর ত ন থি ত াথল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র ল ল প্প্র থ র ত ন থি র ত াথল ক া প্র দথশ নত হলব । 
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থ ি ত্র-৪.১.১(ি): প্ প্র থ রত ন থ ি ত াথল ক া 

13. স ক ল ন থি র ত াথল ক া: ‘স কল ন থি ত াথল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র লল স কল ন থ ির ত াথল ক াি ি লল আ স ল ব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(দ): স কল ন থ ি ত াথ ল ক া আই ক ন 

14. ন তু ন ন থ ি তত থ র: ‘নতু ন ন থ ি ততথ র ক রু ন’ ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ন তু ন ন থি তত থ র র পৃ ষ্ঠা প্ দখাল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ধ): ন তু ন ন থি তত থ র 



51 

 

 

● ন তু ন ন থ ি তত থ র ক রল ত হল ল ন থি র ধর ন থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব এব িং ন থি ন ম্বর থ ল খল ত হল ব। 

● ন থ ি র থ বষি থ ল খল ত হল ব। 

● “ন থ ি ল ত অ নুমথ ত  প্র দান  ক রু ণ ”  ব ােল ন  থ ি ক  ক র লল  থ ন ম্নরূ পভ াল ব  উই ল ডা আ স ল ব:   

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ন): ন তু ন ন থিদত অনুর্নত িোন ( থ ন জ অ থ ফ স) 

 

A. “+” নিনিত বাটকন নিক করকল োখার অধীকন দপাস্টগুকলা দেখা োকব। 

B. দপাস্টগুকলা দথকক িকয়াজনীয় দপাস্ট দিক-ইন করকত হকব। 

C. “সংরক্ষণ” বাটকন নিক করকল দপাস্টটি ননজ অনফকসর অনুর্নত িাপ্তকের তানলকায় সংরনক্ষত হকব। অন্য অনফকসর 

জন্য অনুর্নত িোন করকত হকব ননম্নরূপ ভাকব: 
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থ ি ত্র-৪.১.১(প): ন তু ন ন থিদত অনুর্নত িোন ( অ ন্যান্য অ থ ফ স ) 

 

দপাস্টটি নসকলক্ট করার পর “সংরক্ষণ” বাটকন নিক করকল ননথর অনুর্নত দেয়া হকব। 

 

15. এক পৃ ষ্ঠাি ক ত টি ন থ ি প্ দখা যাল ব ত া এখান প্ ি ল ক থ স ল ল ক্ট ক র া যাল ব । 
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থ ি ত্র-৪.১.১(ফ): ন তু ন ন থি তত থ র 

16. আ গত ন থ ি র ত াথল ক া থ ল ে ও প্ ফ াড ার: থ ি ল ত্র উল েথ খত প্ মনু প্ ি ল ক আ গত ন থ ি র ত াথল ক া দুই ভ ালব প্দখা যাি:  

● থ ল ে আ ক াল র স ক ল ত থ্য প্র দশ নন 

● প্ ফ াোর আ ক াল র স ক ল ত থ্য প্র দশ নন 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ব): আ গত ন থি ত াথল ক া — থ ল ে 
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থ ি ত্র-৪.১.১(ভ): আ গত ন থ ি ত াথ ল ক া — প্ ফ াডার 

 

মা োর  ফ াই ল:   

ব্যবহা রক া রী প্য অথফলসর অধীন  লগইন রলিলে, প্স অথফলসর সক ল নথি সমুলহর তা থলক া ব্যবহা রকা রী প্দখলত পালব ম া ো র ফা ইলল।  

 

 

থ ি ত্র-৪.১.১(ম): ননথ র্াস্টার ফাইল 
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৪.১.২ প্ প্র থ র ত ন থি 

ব্যব হার ক ার ী প্ য স ক ল ন থ ি পাঠি লি ল েন ত া প্ প্র থ রত ন থ ি ত াথ ল ক াি প্ দখা যাল ব । 

 

 

থ ি ত্র-৪.১.২: প্ প্র থ রত ন থ ি 

 

‘প্ প্র থ র ত ন থি ত াথ ল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র ল ল প্ প্রথ র ত ন থি স মূল হর ত াথ ল ক া প্ দখাল ব । ‘প্ প্রথ র ত ন থি ত াথল ক া’ পৃ ষ্ঠাি প্ য স ক ল প্ মনু ব া 

ব াে ন র ল ি ল ে ত ার বণ নন া ‘আ গত ন থ ি ত াথল ক া’ অ ধ্যাল ি আ লল াথ ি ত প্ মনু ব া ব াে ল ন র অ নুরূ প । 

 

৪.২ এক টি ডাক ল ক ন থ ি ল ত প্ পশ ক র ার প্রথ িি া 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.২.১(ক): ডাক ল ক ন থ ি ল ত প্ পশ ক র ার থ স দ্ধ ান্ত প্ প্র রণ 

 

প্র ি ল ম  থ ন থ দ নষ্ট ডাক টি থ স ল ল ক্ট ক রু ন  এবিং  মূল  প্র াপক  ও প্র াপক গন  থ স ল ল ক্ট ক রু ন।  নথি ল ত  প্ পশ  করু ন  থস দ্ধ ান্ত থ দল ি  নথি টি উপস্থাপ ন  

ক রু ন ।  ন থি ভু ক্ত ক রু ন প্ মনুল ত থ ি ক ক র লল থ ন ল ম্নর থ ি ত্র টি প্ দখা যাল ব ।   
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থ ি ত্র-৪.২.২(ক): প্ য ন থ ি ল ত উপস্থাপন হল ব 

 

ব্যব হার ক ার ী প্ য ন থ ি ল ত ব া ন থ ি র অ ন্তভু নক্ত প্ ন াল ে ডাক টি র াখল ত ি ান প্ স টি থ স ল ল ক্ট(থ ি ল ত্র A ও B) ক র ল ত পার ল ব ন । অ ি ব া যথ দ 

ন তু ন ন থ ি তত থ র ক রল ত হি ত ল ব ‘ন তু ন ন থি তত থ র করু ন’ থল ল ে থ ি ক কর ল ত হল ব । থ ি ক ক র ল ল থ ন ল ম্নর পৃ ষ্ঠাটি আ স ল ব । 

 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.২.২(খ): ন তু ন ন থি তত থ র 

 

পূ ল ব ন বথ ণ নত ন তু ন ন থি তত থ রর পদ্ধ থ ত অ নুস াল র ন থি সৃথ ষ্ট ক র ল ত হল ব।  “প্ ফ র ত যান” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ব ত নম ান উইল ডাটি ব ন্ধ 

হল ব । ন থ িল ত অ নুমথ ত প্র দান ক র ল ত হল ব । 
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থ ি ত্র-৪.২.২(গ): ন থি ল ত অ নুমথ ত প্র দান  ( থ ন জ অ থ ফ স) 

 

থ ি ল ত্র থ ি থ িত ল দর ন থি র জ ন্য অ নুমথ ত প্র দান ক র া হল ে । ন থ ি ল ত অ নুমথ ত প্র াপ্ত ব্যব হার ক ার ী গণ এই ন থি থ ন লি ক াজ ক র ল ত পার ল ব ন । 
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থ ি ত্র-৪.২.২(ঘ): ন থি ল ত অ নুমথ ত  প্র দান  ( অ ন্যান্য অ থ ফ স ) 

 

অ ন্যান্য অ থ ফ ল স র ক ম নি া র ী ল দর নথ ি র জ ন্য অ নুমথ ত থ দল ত ি াই লল প্র লি াজন ী ি ত থ্য থ স ল ল ক্ট ক ল র থ দল ত হলব । “প্ ফ র ত যান” ব াে ল ন 

থ ি ক ক র ল ল ব ত নম ান উই ল ডাটি ব ন্ধ হল ব । “সিং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার পর ন থ িল ত উপস্থাপন ল যা গ্য ন থ ি র ত াথ ল ক াি ন তু ন ন থি টি 

প্ দখাল ব ।  প্ য ন থ ি ল ত ডাক টি উপস্থাপ ন ক র া হল ব ন থ ি টি থ স ল ল ক্ট ক র ল ত হল ব । এর পর থ ন ল ি র থ ি ল ত্র র ম ত উই ল ডা আ স ল ব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



59 

 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.২.২(ঙ): ন থি ল ত উপস্থাথ পত ডাক 

 

এই উই ল ডাল ত দুই টি অ িংশ র ল িল ে প্ ন াে ািং লশ প্ ন াে থ ল খা যাল ব । প্ ন াে থ ল খার প র ন থি টি ফ ল র াি াড ন ক র া যাল ব । প্ ন াে ািং লশর পত্র ািং ল শর 

ক াজগু ল ল া পূ লব ন ব ন নন া ক র া হল ি ল ে ।  উপল র র এই ধ াপগু থ ল স ম্প ন্ন ক র ল ল ন থি ল ত ডাক প্ পশ ক র া হলি যাল ব । 
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৪.৩ ন থ ি ব্যব স্থ াপন া 

ন থ ি ব্যব স্থাপন া মূল ত দুই টি অ িং ল শ থব ভ ক্ত। থ ন ল ি এল দর ক াজ উল েখ ক র া হল ল া:  

● ন থ ি র ধ র ন 

o ন তু ন ধ র ন তত থ র 

o ধ র ল ন র ত াথল ক া 

● ন থ ি ত াথল ক া 

o আ গত ন থ ি ত াথল ক া  

o প্ প্র থ র ত ন থি ত াথল ক া  

o স ক ল ন থি ত াথল ক া   

●  ন তু ন ন থ ি তত থ র 

ন থ ি র ধ র ন 

ন তু ন ধ র ন তত থ র : এক টি ন তু ন ধ র ন ততথ র ক র লত ব াম পালশ র প্ মনু ব াল র র ন থি র ধ র ল ন থ ি ক ক র লল থ ন ল ির পৃ ষ্ঠাটি প্ দখাল ব । ন থি র 

থ ব ষ লি র ধ র ন, দুই সিং খ্যার প্ ক াড এব িং ন থ ি র স ব নল শষ ন ম্বর  থল খল ত হল ব । “সিং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ন থি র ধ র ন টি স িংর েণ  

ক র ল ত হল ব ।    

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৩.১(ক): ন থি র ন তু ন ধর ন তত থ র 

 

ধ র ল ন র ত াথ ল ক া  : ধ র ন টি স িং র েণ ক র ার প র এই ত াথ ল ক াি যুক্ত হল ব । এই ত াথ ল ক ার মাধ্যল ম ন থ ি র ধ র ল ন র থ ব ষ ল ি ক ায নি ম গ্র হণ 

ক র া যাল ব । 
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থ ি ত্র-৪.৩.১(খ): ন থি র ধ র ল ন র ত াথ ল ক া 

 

A. ন থ ি র প্ ক াল ন া ধ র ন স ম্প াদন া ক র ল ত পার ল ব ন। 

B. ন তু ন ধ র ন তত থ র ক র া যাল ব । 

 

ন থ ি ত াথল ক া 

ব াম পাল শ র প্ মনু ব াল র র মাধ্যল ম স ক ল ন থি র ত াথল ক া পাওি া যাল ব ।   

 

আ গত ন থ ি ত াথ ল ক া  : ‘আ গত ন থি ত াথল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র লল আ গত ন থ ি র ত াথ ল ক া প্র দথশ নত হল ব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৩.২(ক): আ গত ন থ ি র ত াথ ল ক া 

 

প্ প্র থ র ত ন থি ত াথ ল ক া: ‘প্ প্র থ রত ন থ ি ত াথ ল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র ল ল প্ প্রথ র ত ন থি র ত াথল ক া প্র দথশ নত হল ব।  



62 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৩.২(খ): প্ প্রথ র ত ন থি র ত াথল ক া 

 

স ক ল ন থি র ত াথল ক া: ‘স কল ন থি র ত াথল ক া’ ট্যাল ব থ ি ক ক র লল স কল ন থ ির ত াথল ক া প্র দথ শ নত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৩.২(গ): সক ল ন থি র ত াথল ক া 
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ন তু ন ন থ ি তত থ র 

ব্যব হার ক ার ী ন তু ন ন থ ি তত থ র ক র লত ি াই লল ‘ন তু ন ন থ ি ততথ র ক রু ন’ ট্যাল ব থ ি ক ক র ল ল ন তু ন ন থি তত থ রর পৃ ষ্ঠা প্র দথ শ নত হল ব। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৩.৩(ক): ন তু ন ন থ ি ততথ র  

 

উপল র র উই ল ডাল ত * থ ি থ িত থ ফ ে ন থি র ধ র ন, ন থ ি র ন ম্বর, ন থ ি র থ বষ ি এব িং ন থ ির শ াখা অ ব শ্যই থ দলত হল ব । ন থি র ধ র ন, ন থি র 

শ াখা এব িং ত াথর খ থ স ল েম অ ল ে া প্ জন াল র ে কর ল ব।  “ন থ ি ল ত অ নুমথ ত প্র দান ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স লব  

প্ যখাল ন  ব্যব হার ক ার ী  নথ ি টির  জন্য থ ন জ অ থ ফ স  ও অ ন্যা ন্য অ থ ফ ল স র  ক ম নক ত না ল দর  অ নুমথ ত  থ দল ত  পার ল বন  থ ন ম্নরূ পভ াল ব : 
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থ ি ত্র-৪.৩.৩(খ): ন থি ল ত অ নুমথ ত প্র দান ( থ ন জ অ থ ফস ) 

 

উপল র র উই ল ডাল ত ব াম পাল শ র প্ ি ক ব ক্স গু লল া প্ ি ক ই ন ক ল র থ ন জ অ থ ফ লস র ক ম নি ার ী ল দর ন থি ল ত অ নুমথ ত প্র দান ক র ল ত পার ল ব ন । 

অ ন্যান্য অ থ ফ ল স র ক ম নি ার ী ল দর অ নুমথ ত প্র দান ক র ল ত প্ গল ল থ ন ম্নরু প আস ল ব: 
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থ ি ত্র-৪.৩.৩(গ): ন থি ল ত অ নুমথ ত প্র দান স িং র েণ 

 

উপল র র উই ল ডাল ত (+) থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র লল উই ল ডাটি ব থ ধ নত হল ব । প্ স খান প্ি ল ক অ ন্যান্য অ থ ফ ল স র থ ব থ ভ ন্ন স্ত র থ স ল ল ক্ট ক ল র 

স িং র েণ ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ন থ ি ল ত থ ন জ অ থ ফ স ও অ ন্যান্য অ থ ফ ল স র ক ম নক ত নাল দর অ নুমথ ত প্র দা ন ক র া যাল ব এব িং ন থ ি টি তত থ র 

হল ব । 
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৪.৪ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ 

থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ প্ মনুর অ ধ ী ল ন ন থি-সিং ি ান্ত স কল থ ন বন্ধ ন ব থ হ র ল িল ে ।   

 

● ন থ ি প্ প্র রণ থ ন বন্ধ ন ব থ হ 

● ন থ ি গ্র হণ থ নব ন্ধ ন ব থ হ 

 

থ ন ল ম্নর থ ি ল ত্র ১টি থ ন ব ন্ধ ন ব থ হর উদাহর ণ প্ দওি া হল । অ পর থ ন বন্ধ ন ব থ হর ক ায নি ম এক ই র ক ম।  থ ন বন্ধ ন ব থ হ প্ পজ টি থ প্র ন্ট ক র ল ত 

ি াই ল ল থ প্র ন্ট ব াে ল ন থ ি ক ক র লত হল ব ।  

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৪.১: ন থি প্ প্র রণ থ ন ব ন্ধ ন ব থ হ — স মি অ নুযাি ী প্ খাঁজা  

 

ব্যব হার ক ার ী থ ন ব ন্ধ ন ব থ হল ত থ দন, স প্ত াহ ও মাস থ দল ি ন থ ি খু ুঁজ ল ত পার ল ব ন। 

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৪.২ : স ম ি  অ নুযাি ী  স াি ন ক রু ন 
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৪.৫ প্র থ ত ল ব দ ন স মূহ 

প্র থ ত ল ব দনস মূহ প্ মনু হল ত ন থ ি-স িংি ান্ত স ক ল প্র থ ত ল ব দন প্ দখা যাল ব । থ ন ল ম্নর থ ি ল ত্র ১টি প্র থ ত ল ব দন প্ দখাল ন া হল ি ল ে । অ ন্য 

প্র থ ত ল ব দনগু থল র ক ায নি ম এক ই র ক ম। ব্যব হার ক ার ী প্র থ ত ল ব দল ন থ দন, স প্ত াহ ও মাস থ দল ি ন থ ি খু ুঁজ ল ত পার ল ব ন ।  

 

 

 

থ ি ত্র-৪.৫.১: শ াখাথ ভ থি ক ন থ ি স মূহ 
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৫. পত্র জ ার ী  

প ত্র জ ার ী  ক র ল ত  হল ল  প ত্র টি ঊ র্ধ্ নত ন  ক ম নক ত নার  থ ন কে  ফ ল র াি াড ন ক র ল ত  হল ব ।  ফ লর াি াড ন ক র ার  প র , পত্র টি ওই  ক ম নক ত না প ত্র জ ার ী  

ক র ল ত  পার ল ব ন  অি ব া প্ প্র র ল ক র  থ ন ক ে  প াঠ ালল  উথ ন ও পত্র জার ী  ক র ার  ব াে ন  পাল ব ন।  পত্র জার ী ব াে ন টি ন থ ির প্ ন াে ািংশ এব িং পত্র ািং শ 

অ িং ল শ ি াক ল ব। ব্যব হার ক ার ী উভ ি অ িংশ প্ি ল ক পত্র জার ী ক র ল ত পার ল ব ন।  এক টি ন থ ি অ ি ব া এক টি ডাল ক র উপর থ ভ থ ও ক ল র 

পত্র জার ী ক র ল ত ি াই লল থ ন ল ম্নর ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব। 

 

 

থ ি ত্র-৫.১: খস ড় া পত্র জার ী  (প্ ন াে ািংশ) ও পত্র জার ী  (পত্র ািং শ) ব াে ন 

 

“পত্র জার ী খস ড় া তত থ র ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক রল ল থ ন ল ির থ ি ল ত্র র ন্যাি পত্র জার ী খস ড় া পৃ ষ্ঠা আ স ল ব ।   

 

 

থ ি ত্র-৫.২(ক): পত্র জার ী খস ড় া 
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থ ি ত্র-৫.২(খ): পত্র জার ী খস ড় া 
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থ ি ত্র-৫.২(গ): পত্র জার ী খস ড় া 

 

● প্র ি ল ম পল ত্র র ধ র ন ( ধ র ল ন র প্ ে মলে ে গু লল া থ ন ল ম্ন প্ দওি া হল) ব াোই ক র লত হল ব। এর পর ধ র ল ন র ওপর থ ভ থও ক ল র প্ প্র র ক, 

প্র াপক, অ নুথ ল থ প, অ গ্র াথ ধ ক ার ও প্ গাপন ী ি ত া ব াোই ক র ল ত হল ব । এক াথ ধ ক প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব । 

● ন থ ি র অ ন্তভু নক্ত পত্র স মূহ ব ত নম ান পল ত্র র জ ন্য থ স লল ক্ট ক র া যাল ব ।  অ িব া এক্স ে ান নাল ফ াই ল ও স িং যুক্ত ক র যাল ব ।  

● স ক ল প্ েল ত্র ত থ্য প্ দ ওি ার প র পত্র জ ার ী খস ড় া স িং র েণ ক র া যাল ব ব া পত্র জার ী ক র া যাল ব । স িং র েণ ক র ল ল থ ন ল ি র 

থ ি ত্র টি প্ দখাল ব । 
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থ ি ত্র-৫.৩: খস ড় া প ত্র 

 

 থ প্র ন্ট  ক রু ন  ব াে ল ন  থ ি ক  ক ল র  খসড় া পত্র টি থ প্র ন্ট  ক ল র  প্ ন ি া যাল ব । 

 খস ড় া পল ত্র র পথ র ব ত ননস মূহ প্ দখল ত  প াল ব ন  থ ন ম্ন রূ পঃ   
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থ ি ত্র-৫.৪: খস ড় া প ল ত্র র  প থ র বত নন স মূহ 
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 খস ড় া প ত্র ব ড় ক ল র প্ দখা যাল ব থ ন মরূ পঃ   

 

 

 

থ ি ত্র-৫.৫: খস ড় া পল ত্র র প থ র ব ত নন স মূহ   

 

 পত্র জার ী  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  পত্র জার ী  হল ি  যাল ব ।  থ ন ম্নরু প উই ল ডাল ত  পত্র জার ী  স্মার ক  নাম্বার  পড় ল ব  এব িং  প্র াপল ক র  

ক াল ে থ ন ক ে  প্ গল ল  পত্র টির  উপর  প্ প্র র ল ক র  থ স গল ন ি ার  পড় লব । 
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থ ি ত্র-৫.৬: প্ প্র র ল ক র স্বাের ও পত্র জার ী স্মার ক ন ম্বর 

 

 খস ড় া পত্র টি থ ডল ল ে  ক র ল ত  পার ল ব ন 

 

প ত্র ািং ল শ র  থ ব থভ ন্ন অ িং ল শ র  ক াজ  ও ব ন নন াঃ 

 

খস ড় া পত্র ঃ 
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থ ি ত্র-৫.৭ ( ক ): প ত্র ািং শ  – খস ড় া পত্র 
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প ত্র জ ার ী  খস ড় া তত থ র  ক র ার  প র  থ ন থ দ নষ্ট প্ ন াল ে র  অ ন্তভু নক্ত  খস ড় া পত্র টি  পত্র ািং ল শ র  এই  অ িং লশ  প্ দখা যাল ব ।  এখান প্ ি ল ক  পত্র জার ী  ও  

অ ন্যান্য ক য নি ম  ক র া য াল ব  যা পূ ল ব ন আ ল ল াি ন া ক র া হল ি ল ে । 

স ক ল  পত্র ঃ 

 

 

থ ি ত্র-৫.৭ ( খ): প ত্র ািং শ  – স ক ল  পত্র 
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A. এক টি প্ ন াল ে র  অ ন্তনভূক্ত  স ক ল  পত্র  ও স িং যুথ ক্ত  এই  অিং লশ  ি াক ল ব।   

B. পত্র  ও স িং যুথ ক্ত র  গু রু ত্ব অ নুযাি ী  পত াক া থ দল ি  থ ি থ িত  ক র া যাল ব ।  পত াক ার  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  থ ন ম্নরূ প উই ল ডা  আ স ল ব ঃ 

 

থ ি ত্র-৫.৭( খ): প ত্র ািং শ  – পত াক া স িং যুথ ক্ত 

 

প ত্র  গ্রু ফ ঃ 
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থ ি ত্র-৫.৭( গ): প ত্র ািং শ  – পত্র  গ্রূ ফ 

এক ই  প্ ন াল ে র  প্ ন ালে র  অ ন্তনভূক্ত  থ বষ ি  অ নুযাি ী  পত্র  স মূল হর  গ্রু ফ  এই  অ িং লশ  প্ দখা যাল ব ।  ( + )  থ ি থ িত  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র ল ল  ওই 

থ ব ষ লি র  অ ন্তনভূক্ত  পত্র স মূহ প্ দখা যাল ব । 

 

৫.১ প্ ে ম ল ে ে 

পত্র জার ী ক র ার জ ন্য থ ক ছু প্ ে মল ে ে আ ল ে । স থ ি ব াল ি থ ন ল দ নশ ম াল া ২ ০১৪ অ নু যাি ী প্ ে মল ে ে গু লল া থ ডজাই ন ক র া হল ি ল ে । প্ ে মল ে ল ের 

উপ র থ ন ভ নর ক র ল ব খস ড় া পল ত্র প্ প্র র ক, প্র াপক ও অ নুথ ল থ প ি াক ল ব থ ক-ন া ব া প্ দি া যাল ব  থ ক - ন া। 

 

 

থ ি ত্র-৫.১.১: প্ ে মল ে ে থল ে — পল ত্র র ধ র ন 



79 

 

অ থ ফ স স্মার ক  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক, প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব ।  

 

 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ক): পল ত্র র ধ র ন  – অ থ ফ স  স্মার ক 
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স র ক াথ র  পত্র  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক, প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব । 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(খ): পল ত্র র ধ র ন — স র ক াথ র  প ত্র 
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আ ধ া স র ক াথ র প ত্র  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক ও প্র াপক প্ দওি া যাল ব থ ক ন্তু অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব ন া। 

 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(গ): পল ত্র র ধ র ন — আ ধ া স র ক াথ র  
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থ ব জ্ঞ থ প্ত  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব থ ক ন্তু প্র াপক প্ দওি া যাল ব ন া। 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ঘ): পল ত্র র ধ র ন — থ ব জ্ঞ থ প্ত 
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অ ন া নু ষ্ঠাথ ন ক প্ ন াে  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব থ ক ন্তু প্র াপক প্ দওি া যাল ব ন া। 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ঙ): পল ত্র র ধ র ন — অ ন ানুষ্ঠথ ন ক প্ ন াে 
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পথ র পত্র  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক প্ দওি া যাল ব থ ক ন্তু প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব ন া। 

 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ি): পল ত্র র ধ র ন — পথ র পত্র 
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প্র জ্ঞ াপন  :  এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব থ ক ন্তু প্র াপক প্ দওি া যাল ব ন া। 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ে): পল ত্র র ধ র ন — প্র জ্ঞ াপন 
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অ থ ফ স আ ল দশ  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক, প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব । 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(জ): পল ত্র র ধ র ন — অ থ ফ স আ ল দশ 
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খাথ ল প ত্র  : এক ব া এক াথ ধ ক প্ প্র র ক, প্র াপক ও অ নুথ ল থ প প্ দওি া যাল ব । 

 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ঝ): পল ত্র র ধ র ন — খাথ ল প ত্র 
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সভ া র কা য নথব বরণ ী : প্র াপক  প্দিা  যা লব ন া । 

 

থ ি ত্র-৫.১.১(ঞ): পল ত্র র ধ র ন — স ভ ার  ক ায নথ ব ব রণ ী 
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৬. স ার-স িংল েপ  

প্ য স ক ল ব্যব হার ক ার ী স ার-স িং ল েপ তত থ র ক র ার অ নু মথ ত পাল ব ন শুধু মাত্র ত ার াই স ার-স িং ল েপ তত থ র ক র ল ত পার ল ব ন । স ার-

স িং ল েপ তত থ র র জ ন্য ব্যব হার ক ার ী ল ক স িং থ িষ্ট ন থ ি র থ ন ম্নরূ প ল াল অ যাল র া থ ি থ িত “স ার-স িং ল েপ তত থ র ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত 

হল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র-৬.১: স ার-সিং ল েপ তত থ র 

 

উপল র াক্ত ব াে ল ন থ ি ক ক র ার প র ব ত নম ান প্ পল জর প্ ন াে ািংশ অ িংল শ খসড় া স ার-সিং ল েপ ন াল ম এক টি ন তু ন উই ল ডা ওল পন হল ব । প্ স ই 

উই ল ডার থ ব থ ভ ন্ন অ িং শ থ ন ল ম্ন আ লল ািন া ক র া হল ( থ ি ত্র:  ক  ও খ): 
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থ ি ত্র-৬.২: খস ড় া স ার-স িং ল েপ(ক) 
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থ ি ত্র-৬.৩ ( খ): খস ড় া স ার স িং ল েপ 

 

উপল র াক্ত উই ল ডাল ত ব্যব হার ক ার ী প য নাি ি ল ম ক ল র স ার-স িং ল েপটি স িং র েণ ক র ল ত পার ল ব ন । স ার-সিং ল েপটি থ ন ম্নরু প প্ দখাল ব : 

মান ন ী ি প্র ধ ানম ন্ত্র ী র জ ন্য ক ভ ার পাত া  :  
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থ ি ত্র-৬.৪: খস ড় া স ার স িং ল েপ — ক ভ ার পাত া (মান ন ী ি প্র ধ ানম ন্ত্র ী র জ ন্য) 

 

 



93 

 

মান ন ী ি প্র ধ ানম ন্ত্র ী র জ ন্য (স ার-স িং ল েপ) :  

 

থ ি ত্র-৬.৫: স ার-স িং ল েপ — মান ন ী ি প্র ধ ানম ন্ত্র ী র জ ন্য 
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স িং র েণ  ক র ার  পর , স ার - স িংল েপটি থ ন ম্নরূ প উই ল ডাল ত  খস ড় া স ার - স িং ল েপ আ ক াল র  আ স ল ব: 

 

থ ি ত্র-৬.৬: খস ড় া স ার সিং ল েপ — মান ন ী ি প্র ধ ানম ন্ত্র ী র জ ন্য 
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মহ ামান্য র া ষ্ট্রপথ ত র জ ন্য ক ভ ার পাত া : 

 

 

থ ি ত্র-৬.৭: খস ড় া স ার-স িং ল েপ — ক ভ ার পাত া (মহামান্য র াষ্ট্রপথ ত র জ ন্য) 
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মহ ামান্য র া ষ্ট্রপথ ত র জ ন্য (স ার-স িংল েপ): 

   

থ ি ত্র-৬.৮: স ার-স িং ল েপ — মহামান্য র াষ্ট্রপথ ত র জ ন্য 
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স িং ল াগ: খস ড় া স ার-স িং ল েপ এর স ল ে সিং ল াগ যুক্ত  ক র ল ত  পার ল ব ন।  সিং ল াগ যুক্ত  ক র ার  জন্য পল ত্র র  থ বষ ি  ব া সম্প াদন া ক রু ন  

অ িং ল শ  থ ি ক  ক ল র  উপল র  প্ ন াল ে র  অ ন্তনভূক্ত  পত্র স মূল হর  স াই ন  প্ি ল ক  এক  ব া পত্র  থ স লল ক্ট ক র ল ত  হল ব । 

 

থ ি ত্র-৬.৯ ( ক ): স িংল াগ থ দন 

স িংল াল গর  পপ - আ ল প র  জন্য থ ি ক  ক র ল ল  থ ন ম্নরূ প পপ - আ প আ স লব : 
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থ ি ত্র-৬.৯ ( খ): স িংল াগ থ দন 

 

প প-আ প ক ল র প্ দখা যাল ব । 

 

থ ি ত্র - ৬.১০: স ার-স িং ল েপ স িংল াপ — প প আ প 
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৭. ড যাশ ল ব াড ন 

ব্যব হার ক ার ী প্ মনুযব ার প্ ি ল ক ডযাশ ল ব াল ড ন থ ি ক ক র ল ল ন তু ন উই ল ডা খুল ল ব । এই উই ল ডার প্রি ম অ িং লশ থ নল ম্নর গ্র াথ ফ ক যাল বৃ লির 

অ নুরু প ই ন ফ র ল মশ ন প্ দখাল ব:  

 

 

 

থ ি ত্র - ৭.১: ডাক ও ন থ ি স ার ম ম ন 

উপল র র থ ি ল ত্র প্র ি ম ি াল ে ন ব্যব হার ক ার ী র ডাক স ার ম ম ন প্ দখাল ব যাল ত অ ন্তভু নক্ত ি াক ল ব আ গত, প্ প্র থ র ত ও ন থ ি ল ত উপস্থাথ পত 

ডাল ক র স িং খ্যা । ডানপ াল শ র ি াল ে ন অ নুরূ পভ াল ব ন থ ি স ার ম ম ন প্ দখাল ব । 
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৮.দপ্ত র 

 

ড যাশ ল ব াড ন : 

প্ মনুব ার প্ ি ল ক দপ্তর থ ি ক ক র ল ল ব্যব হার ক ার ী ত ার প্প্র াফ াই লল র ডযাশ ল ব াড ন ই ন ফর ল মশ ন গু ল ল া প্ দখল ত পাল ব । 

 

দপ্তর ক ম নক ত নার ত াথ ল ক া  : 

ব াম প্যাল ন ল ল র “দপ্তর ক ম নক ত নার ত াথ ল ক া”-প্ত থ ি ক ক র লল ক ম নর ত দপ্তল র র ক ম নক ত নাল দর ত াথল ক া প্ দখা যাল ব ।  

 

 

 

থ ি ত্র - ৮.১: দপ্তর ক ম নক ত নাল দর ত াথ ল ক া 

০১.  এই ত াথ ল ক া থপ্র ন্ট ক র ল ত ি াই ল ল থপ্র ন্ট ব াে ল ন থ ি ক ক ল র থপ্র ন্ট থ স লল ক্ট ক র ল ত পার ল ব ন। 

০২ . দপ্ত র  ক ম নক ত না তত থ র  ক র ল ত  ি াই লল  ( + )  থ ি ি  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  থ ন ম্নরু প উই ল ডা আ স ল ব : 
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থ ি ত্র - ৮.১( ক):ক ম নক ত নার ব্যথ ক্ত গত ত থ্য 

 

ন তু ন উই ল ডা র ঊ পথ র উক্ত এই অ িংশ টিল ত ক ম নক ত নার ব্যথ ক্ত গত ত থ্য স মূহ প্র দান ক র ল ত হল ব । 

 

  

 

 

 থ ি ত্র - ৮.১(খ): ক ম নক ত নার প্ পশ াগত ত থ্য 

 

এই অ িং লশ ক ম নক ত না যথ দ ক যাডার হল ি ি াল ক ন প্ স ল েল ত্র “ক যা ডার” থ স ল ল ক্ট ক ল র প্র ল ি াজনী ি ই ন ফ র ল মশন প্র দান ক র ল ত হল ব । 

আ র ন ন-ক যাডার হল ল “ন ন-ক যা ডার” থ স ল ল ক্ট ক ল র প্র লি াজন ী ি ই ন ফ র ল মশ ন থ দল ত হল ব।  
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থ ি ত্র - ৮.১(গ):ক ম নক ত নার দাপ্ত থ র ক ত থ্য 

 

এই অ িং লশ ক ম নক ত নার দাপ্ত থ র ক ই ন ফ র ল মশ ন প্র দান ক র ল ত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র - ৮.১(ঘ): ক ম নক ত নার ল গই ন ত থ্য  

 

“ল গই ন ত থ্য” প্ ি ক ই ন ক র ল ল থ ন ল ি প্ প ই জ এক্স পা ড হল ব । প্ স খাল ন ক ম নক ত নার প্ প্র াফ াই ল ল র জ ন্য প াস ওি াড ন এব িং এক ই প াস ওি া ড ন 

আ ব ার থ দল ি প াস ওি াড নটি থ ন থ িত ক র ল ত হল ব । “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার মা ধ্যল ম থ স ল েল ম এ ক জন ক ম নক ত নার ই উজার 

প্ প্র াফ াইল তত থ র হল ব । “থ র ল স ে” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার মাধ্যল ম প্র দি ই ন ফ র ল মশ ন গু লল া স িং র েণ ক র ার আ ল গ এক স াল ি মুল ে প্ ফ ল া 

যাল ব । স িং র েণ ক র ার প র থস ল েল ম ক ম নক ত নার ত ল থ্যর ত াথ ল ক াি স দ্য অ ন্তভু নক্ত ক ম নক ত নার ত থ্য পাওি া যা ল ব । 
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অথ ফস প্সে আপ : 

 

অ থ ফ স  ফ্র ন্ট  প্ ডস্ক  : 

ব্যব হার ক ার ী ব াম প্যাল ন ল ল র “অ থ ফ স ফ্র ন্ট প্ ডস্ক” থ ি ক ক র ল ল ক ম নর ত দপ্তল র র ক ম নক ত নাল দর ত াথ ল ক া প্ দখল ত পাল ব ন । 

 

 

 

 

থ ি ত্র - ৮.২: ফ্র ন্ট প্ ডল স্কর ক ম নক ত না অ যাস াই ন 

এখান প্ ি ল ক প্ ক াল ন া ক ম নক ত নাল ক ফ্র ন্ট প্ ডল স্কর জ ন্য অ যাস াই ন ক র ল ত ি াই ল ল উক্ত ক ম নক ত নার ন াল মর ব াম থ দল ক র  বুল ল ে থ স লল ক্ট 

ক ল র স িং র েণ ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ওই ক ম নক ত না ফ্র ন্ট প্ ডল স্কর জ ন্য থ ন যুক্ত হল ব ন ।  

 

অ থ ফ স  ত থ্য স িং লশ া ধ ন  : 

ব্যব হার ক ার ী  প্ ল ফ ে  প্যাল ন ল ল র  “অ থ ফস  ত থ্য স িং র েণ ”  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  ব াম পাল শ  এক টি প্ প ই জ ও ল পন  হল ব ।  প্ স খান প্ ি ল ক 

ব্যব হার ক ার ী  ত ার  প্র ল ি াজন ী ি  অ থ ফ স  ত থ্য স িং লশ াধ ন  ক ল র  থ ন ল ত  পার ল ব ন।  “স িং র েণ ”  ব াে ল ন  থ ি ক  ক ল র  আ পল ডে  ত থ্য গু ল ল া  

স িং র েণ  ক র ল ত  পার ল ব ন। 
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থ ি ত্র - ৮.৩: অ থ ফস  ত থ্য স িং লশ াধ ন 

অ থ ফ স  শ াখা স িং লশ াধ ন  : 

অ থ ফ স  শ াখা স িং লশ াধ ন  ক র ার  জন্য “অ থ ফ স  শ াখা সিং লশ াধ ন ”  ব ােল ন  থ ি ক  ক র ল ল  অথ ফ ল সর  শ াখা গু লল ার থ ট্র্ আ স ল ব ।  প্স খান 

প্ ি ল ক  প্র লি াজন ী ি  শ াখা থ স লল ক্ট ক র ল ল  ব াম পালশ  শ াখাটির  থ ব দ্যমান  ত থ্যস হ এক টি  প্ প ই জ ওল পন  হল ব ।  প্র ল ি াজন ী ি  আ পল ডে  

ই ন ফ র ল মশ ন  গু লল া থ দল ি  “স িং র েণ”  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  অ থ ফস  শ াখার  ই ন ফ র ল মশ ন  সিং লশ াথ ধ ত  হল ব। 
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থ ি ত্র - ৮.৪: অ থ ফস  শ াখা  ত থ্য স িং লশ াধ ন 

পদথ ব র স্ত র  : 

এক টি অ থ ফ ল স র  পদথ ব র  স্ত র  তত থ র  ক র ার  জন্য, পদথ ব র  স্ত র  অ পশ ল ন  থ ি ক  ক র লল  পাল শ  এক টি প্ প ই জ ওলপন  হল ব ।  স িং থ িষ্ট পল দর  

প াল শ  থ ব দ্যম ান  প দথ ব র  স্ত র  ও ি ম ল ত  থ ন থ দ নষ্ট স্ত র  ও ি ম থ দল ি  স িং র েণ  ব ােল ন  থ ি  ক র ল ল  পদথ বর  স্ত র  তত থ র  হল ব । 

 

 

 

 

থ ি ত্র - ৮.৫: দপ্তর  পদথ ব  স্ত র  ও ি ম স িং ল শ াধ ন 
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৯. এড থমন অ িংশ  : 

 

● এক জন ই উজার তত থ র ক র ল ত ি াই লল থ ন ম্নরু প ক ায নাব লী স ম্প ন্ন ক র ল ত হল ব: 

  

 

 

থ ি ত্র - ৯.১: ক ম নক ত নার ত থ্য — ত াথ ল ক া 

০১. ডযাশ ল ব াল ড নর প্ ল ফ ে প্যাল ন লল র “ক ম নক ত না/ ক ম নক ত না ব্যব স্থা পন া” অ পশ ল ন থ ি ক ক র ল ল অ পশ ন টি এক্স পাড হল ব । 

০২. এক্স পাল ড ড অ পশ ন গু ল ল া প্ ি ল ক “ক ম নক ত না” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক র ল ল অ পশ ন টি এক্স পাড হল ব । 

০৩. এক্স পাল ড ড অ পশ ন গু ল ল া প্ ি ল ক “ক ম নক ত নাস মূহ” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক র লল ডান পাল শ ক ম নক ত নার ত লথ্যর ত াথ ল ক া ন াল ম 

এক টি উই ল ডা ওল পন হল ব । 

০৪. “ক ম নক ত নার ত থ্য অ ন্তভু নথ ক্ত” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা আ স ল ব: 
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থ ি ত্র - ৯.১(ক): ক ম নক ত নার ব্যথ ক্ত গত ত থ্য 

 

ন তু ন উই ল ডার উপথ র উক্ত এই প্ প াশ নন টিল ত ক ম নক ত নার ব্যথ ক্ত গত ত থ্যস মূহ প্র দান ক র ল ত হল ব । 

  

 

 

 থ ি ত্র - ৯.১(খ): ক ম নক ত নার প্ পশ াগত ত থ্য 

 

এই অ িং লশ ক ম নক ত না যথ দ ক যাডার হল ি ি াল ক ন প্ স ল েল ত্র “ক যা ডার” থ স ল ল ক্ট ক ল র প্র ল ি াজনী ি ই ন ফ র ল মশন প্র দান ক র ল ত হল ব । 

আ র ন ন ক যাডার হল ল “ন ন ক যাডার” থ স ল ল ক্ট ক ল র প্র ল ি াজন ীি ই ন ফর ল মশ ন থ দলত হল ব ।  
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থ ি ত্র - ১০.১(গ): ক ম নক ত নার দাপ্ত থ র ক ত থ্য 

 

এই অ িং লশ ক ম নক ত নার দাপ্ত থ র ক ই ন ফ র ল মশ ন প্র দান ক র ল ত হল ব । 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.১(ঘ): ক ম নক ত নার ল গই ন ত থ্য  

 

“ল গই ন ত থ্য” প্ ি ক ই ন ক র ল ল থ ন ল ি প্ পজ এক্স পাড হল ব । প্ স খাল ন ক ম নক ত নার প্ প্র াফ াই ল ল র জ ন্য প াস ওি াড ন এব িং এক ই প াস ওি া ড ন 

আ ব ার থ দল ি প াস ওি াড নটি থ ন থ িত ক র ল ত হল ব । “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার মা ধ্যল ম থ স ল েল ম এ ক জন ক ম নক ত নার ই উজার 

প্ প্র াফ াইল তত থ র হল ব। “থ র ল স ে” ব াে ল ন থ ি ক ক র ার মাধ্যল ম প্র দি ই ন ফ র ল মশ ন গু লল া স িংর েণ ক র ার আল গ এক স াল ি মুল ে প্ ফ ল া 

যাল ব । স িং র েণ ক র ার প র থস ল েল ম ক ম নক ত নার ত ল থ্যর ত াথ ল ক াি স দ্য অ ন্তভু নক্ত ক ম নক ত নার ত থ্য পাওি া যা ল ব । 
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❖ ক ম নক ত নার থ ব দ্যমান দাথ ি ত্ব থ ডল ল ে ক র ল ত ি াই লল অ ি ব া ন তু ন প্ ক াল ন া দাথ িত্ব প্র দান ক র ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাব ল ী 

স ম্প াদন ক র ল ত হল ব: 

 

 

 

 থ ি ত্র - ৯.২(ক): ক ম নক ত নার ব ত নম ান দাথ ি ত্ব থ ডথ ল ে এব িং নতু ন দাথ ি ত্ব  অ প নণ   

 

০১. ডযাশ ল ব াল ড নর প্ ল ফ ে প্যা ল ন লল র “ক ম নক ত না/ ক ম নক ত না ব্যব স্থা পন া” অ পশ ল ন থ ি ক ক র ল ল অ পশ ন টি এক্স পাড হল ব । 

০২. এক্স পাল ড ড অ পশ ন গু ল ল া প্ ি ল ক “ক ম নক ত না” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক র ল ল অ পশ ন টি এক্স পাড হল ব । 

০৩. এক্স পাল ড ড অ পশ ন গু ল ল া প্ ি ল ক “অ থ ফস ও ক ম নক ত না ব্যব স্থাপন া” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক র ল ল ডান পাল শ ক ম নক ত না ব্যব স্থাপন া 

ন াল ম এক টি উই ল ডা ওল পন হল ব । 

০৪. এখাল ন ক ম নক ত নার ল গই ন আই থ ড থ দল ি স াি ন ব ােল ন থ ি ক ক র লল ক ম নক ত নার পার ল স ানাল ই ন ফ র ল মশ ন ও ক াল র ন্ট েযাে াস গু ল ল া 

প্ দখাল ব ।  
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প্ ক াল ন া ক ম নক ত নাল ক ন তু ন প্ ক াল ন া দাথ ি ল ত্ব অ যাস াই ন ক র ল ত থ ন ম্নরূ প ক ায নব লী স ম্প ন্ন ক র ল ত হল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.২(গ): ক ম নক ত নার ন তু ন দাথ ি ত্ব ম্যাথ পিং 

 

উপল র র উই ল ডাল ত প য নাি িল ম প্র ত যাথশ ত মন্ত্র ণ াল ি, দপ্তল র র স্ত র, দপ্তর/অ থ ধ দপ্তল র র ধ র ন, অ থ ফ স থ সল লক্ট ক র ল ল । উক্ত অথ ফ স 

শ াখার স ািং গঠ থ ন ক ক াঠ াল মা ব থ ধ নত প্ পল জ প্ দখাল ব । প্ স খান প্ি ল ক: 

০১. প্র ত যাথ শ ত প্ পাল ের পাল শ প্ ি ক ই ন ক র ল ত হল ব । 

০২. দাথ ি ল ত্ব র ধ র ন েপ ডাউন প্ ি ল ক থ স ল ল ক্ট ক র ল ত হল ব। থ ফ েটি খাথ ল র াখল ল ত ার মূল দাথি ত্ব থ ন লি থ নল ব । 

০৩. এই থ ফ েটিল ত উক্ত পল দ প্ যা গদাল ন র ত াথ র খ প্ দি া যাল ব । 

০৪. থ ন থ দ নষ্ট ব াে ন টিল ত থ ি ক ক র ল ল প্ পােটি ওই ক ম নক ত নার স াল ি ম্যাপ হল ি যাল ব । 

 

প্ ক াল ন া ক ম নক ত নার ব ত নমান এক টি প্ ডথ জগল ন শ ন থ ডথ ল ে ক র ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাব লী স ম্প াদন ক র ল ত হলব ঃ 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.২(গ): ক ম নক ত নার ব ত নম ান দাথ ি ত্ব থ ডথল ে  
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ক ম নক ত নার থ র থল ল জর ত াথ র খ থ দল ি পালশ র থ ডথল ে ব ােল ন থ ি ক ক র লল থ ন দ নষ্ট প্ ডথ জগল ন শ ন টি থ ডথ ল ে হল ি যাল ব । 

 

❖ এক টি মন্ত্র ণ া ল ি ব া থ ব ভ াগ খুল ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাবল ী সম্প ন্ন ক র ল ত হল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৩(ক): মন্ত্র ণ াল ল ির ত াথল ক া 

 

০১. ডযাশ ল ব াল ড নর প্ ল ফ ে প্যাল ন লল র “দপ্তর ব্যব স্থাপন া” অ পশ ল ন থ ি ক ক র ল ল অ পশ ন টি এক্স পাড হল ব । 

০২. এক্স পাল ড ড অ পশ ন গূ ল ল া প্ ি ল ক “মন্ত্র ণ ালি/থ ব ভ াগ” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক রল ল, ডান পাল শ ন তু ন মন্ত্র ণ ালি প্ খাল ার  উই ল ডা 

আ স ল ব থ ব দ্যমান গু ল ল ার থল েস হ । 

০৩. “ন তু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ন তু ন মন্ত্র ণ ালি / থ ব ভ াগ প্ খাল ার জ ন্য থ ন ম্নরূ প উই ল ডা ওল পন হল ব ঃ 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৩(খ): মন্ত্র ণ াল ি তত থ র 

 

উপল র র উই ল ডাল ত ধ র ন থ হল স ল ব “মন্ত্র ণ াল ি” ব া “থ ব ভ াগ” থ স লল ক্ট ক ল র প্র ল ি াজন ী ি ই ন ফ র ল মশ ন থ দলি “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক 

ক র ল ল মন্ত্রণ ালি ব া থ ব ভ াগ তত থ র হল ি যাল ব । “ব ন্ধ করু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল বত নম ান উই ল ডাটি ব ন্ধ হল ব । 
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০৪. “স ম্প াদন া” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল ন তু ন মন্ত্র ণ ালি/থ ব ভ াগ প্ খাল ার অ নুরূ প উই ল ডা আ স ল ব । প্ স খান প্ ি ল ক প্র ল ি াজন ী ি ই ন ফ র ল মশ ন 

আ পল ডে ক ল র স ম্প াদন া ও স িং র েণ ক র ল ত পার ল ব ন ।  

০৫. “টুল স” অ পশ ন টিল ত থ ি ক ক র ল ল থ ব দ্যমান মন্ত্র ণ াল ি ও থ ব ভ াল গর ত াথ ল ক াটি থ পথ ডএফ ব া এল ক্স ল আ ক াল র স িং র েণ ক র ল ত 

পার ল ব ন । 

 

❖ অ থ ফ ল স র স্ত র ততথ র ক র ল ত হলল থ ন ম্নরূ প ক ায নব ল ী স ম্প াদন ক র ল ত হল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৪: অ থ ফ ল সর স্ত র তত থ র 

 

প্ ক াল ন া এক ে া অ থ ফ স প্ ক াল ন া স্ত ল রর অ থ ফস ত া থ ন ধ নার ণ ক র ার জ ন্য অ থ ফস স্ত র থ ি লি ে কর ল ত হল ব। প্ল ফে প্যাল ন ল প্ি ল ক অথ ফ স 

স্ত ল র থ ি ক ক র ল ল ডান পাল শ ন তু ন স্ত র তত থর ক র ার জ ন্য উই ল ডা ওল পন হল ব ।  

 

০১. থ ি ক ক ল র েপ ডাউন প্ ি ল ক মন্ত্র ণ ালি থস ল ল ক্ট ক র ল ত হল ব। থ ন ল ি র প্র লি াজন ী ি ই ন ফ রল মশ ন গু লল া থ দল ত হল ব । 

০২. ন তু ন স্ত ল র র প্ ক াল ন া অ ব্যব থ হত স্ত র ি াক ল ল ত া থস লল ক্ট ক র ল ত হল ব । 

০৩. “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল স্ত র টি স িং র থ েত হল ব । 

০৪. “থ র ল স ে” থ দলল উই ল ডা থ দল ি ই ন ফ র ল মশ ন গু লল া মুল ে প্ দি া যাল ব । 

০৫. “ব ন্ধ ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ব ত নম ান উই ল ডাটি ব ন্ধ হল ব । 
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❖ এক টি অ থ ফ স origin তত থ র ক র ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাব লী স ম্প ন্ন ক র ল ত হল ব: 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৫(ক): অ থ ফ স অ থ রথ জন ত াথ ল ক া 

 

দপ্তর ব্যব স্থাপন া প্ ি ল ক প্ মৌথ ল ক অ থ ফ স ব্যব স্থাপন া এব িং প্ মৌথ ল ক অথ ফ ল স থ ি ক কর ল ল থ স ল েল ম থ ব দ্যমান অ থ ফ স অ থ রথ জন ত াথল ক া 

প্ দখাল ব : 

০১. ন তু ন এক টি অ থ ফ স origin তত থ র ক র ল ত ি াই লল “ন তু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব । থ ি ক ক র লল থ ন ম্নরূ প উই ল ডা ওল পন 

হল ব : 
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থ ি ত্র - ৯.৫(খ): অ থ ফ স অ থ র থ জন তত থর 

 

এখাল ন প্র ত যাথ শ ত অ থ ফ ল স র জ ন্য অ থ ফ স মন্ত্র ণ াল ি, অ থ ফ স স্ত র এব িং উর্ধ্ নত ন অ থ ফ স অ থ ফ স থ সল ল ক্ট ক ল র এব িং প্র ল ি াজন ী ি ত থ্য 

থ দল ি “স িং র েণ” ব ােল ন থ ি ক ক র লল অ থ ফ স টি তত থ র হল ি যাল ব। “ব ন্ধ ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ব ত নম ান উই ল ডাটি ব ন্ধ হল ব । 

 

০২. অ থ ফ স অ থ র থ জন আ পল ডে ক র ল ত হলল থ ন থ দ নষ্ট ব াে ল ন থ ি ক ক র লল আ পল ডে ক র ার অ পশ ন আস ল ব। 

০৩. অ থ ফ স অ থ র থ জন টি থ ডথ ল ে ক র লত হল ল থ ন থ দ নষ্ট থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ত হল ব। 

০৪. “টুল স” এ থ ি ক থ ি ক ক র ল ল অ থ ফ স origin এর ত াথ ল ক াটি থ প্র ন্ট ক র া যাল ব, থ পথ ডএফ ও এল ক্স ল আ ক াল র স িং র েণ ক র া 

যাল ব । 

 

অ থ ফ স অ থ রথ জন শ াখার ই উথ ন ে থ িল ি ে কর ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাবল ী সম্প ন্ন ক র ল ত হল ব : 
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থ ি ত্র - ৯.৫(গ): অ থ ফ স অ থ র থ জন ই উথ ন ে তত থ র 

 

অ থ ফ স অথ র থ জন শ াখার ই উথ ন ে থ ি লি ে ক র ল ত হলল “প্ মৌথল ক অ থফ স শ াখা” প্ ত থ ি ক ক র লল ডানপ াল শ এক টি উই ল ডা আ স ল ব । 

প্ স খাল ন মন্ত্র ণ াল ি, দপ্তল র র স্ত র ও দপ্তর / অ থ ধ দপ্তল র র ধর ন থস ল ল ক্ট ক রল ল ই উথ নে থি ল িে ক র ার থ ট্র্ আ স ল ব এব িং প্র ল ি াজন ীি 

অ থ র থ জন এর থ ভ ত র ে াস স াই ল ন থ ি ক ক ল র ই উথ ন ে থ ট্র্ তত থ র ক র া যাল ব ।  
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থ ি ত্র - ৯.৫(ঘ): অ থ ফ স অ থ র থ জন আ পল ডে 
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০১. অ থ ফ স টি প্ য মন্ত্র ণ াল ল ি র অ ধী ন প্ সই মন্ত্র ণ াল ি টি থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব। 

০২. মন্ত্র ণ াল ল ি র অধ ী ন প্ য স ব অ থর থ জন অ থ ফস তত থ র ক র া আ ল ে প্ সগু ল ল া প্ দখল ত পাল ব ন। 

০৩. প্ য অ থ ফ স টির অ ধ ী ল ন আ পথ ন অ থ র থ জন তত থ র ক রল ত ি ান প্ সে ার পাল শ প্ ি ক ই ন ব ল ক্স প্ ি ক থ দল ত হলব । 

০৪. প্ ি ক ই ন ক র ার প র ডান পাল শ অথ ফ স অথ র থ জ ন এর ই ন ফ র ল মশ ন প্র দান ক র ার থ ফ ে আস ল ব । প্ স খাল ন প্র ল ি াজন ী ি ই ন ফর ল মশ ন 

থ দল ত হল ব । এই অিং শ প্ ি ল ক থব দ্যমান অ থ ফ স অ থ র থ জন গুল ল ার ই ন ফ র ল মশ ন আ পল ডে ক র া যাল ব । 

০৫. আ পথ ন প্ য অ থ ফ স অ থ র থ জন তত থ র কর ল েন প্ সে ার ঊ র্ধ্ ন ত ন অ থ ফস থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব । 

০৬. “স িং র েণ” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল অ থ ফস অ থ রথ জন টি স িং র থ েত হল ব । 

০৭. “থ ডথ ল ে” ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল থ স লল ল ক্টড অ থ ফ স অ থ র থ জন টি থ ডথ ল ে হলি যাল ব । 

০৮. “ব ন্ধ ক রু ন” ব াে ল ন থ ি ক ক র লল ব ত নম ান উই ল ডাটি ব ন্ধ ক র ল ত পার ল ব ন। 

 

❖ অ থ ফ স অ থ রথ জল ন এক টি প দ তত থ র ক র ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাব ল ী সম্প ন্ন ক র ল ত হল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৬: অ থ ফ স অ থ র থ জন পদ তত থ র 

 

০১.  অ থ ফস অ থ র থ জন শ াখার প দ থ ি ল ি ে ক র ল ত হলল “প্ মৌথ ল ক অ থ ফ স শ াখা” প্ ত থ ি ক ক র ল ল ডানপ াল শ এক টি উই ল ডা আ স ল ব । 

প্ স খাল ন মন্ত্র ণ ালি, দপ্তল র র স্ত র ও দপ্তর / অ থ ধ দপ্তল র র ধ র ন থ স লল ক্ট ক র লল ই উথ ন ে থ ি লি ে ক র ার থ ট্র্ আ সল ব । 

০২ . পদ টি প্ য প্ মৌথ ল ক  অ থ ফ ল স র  অ ধী ল ন  ত ার  ে াস  থ িথ িত  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  এক্স পাড হল ব । 

০৩ . “Office Stuffs” এ থ ি ক  ক র ল ল  পদ তত থ রর  অ পশ ন টি আ স ল ব। 

০৪ . ে াস  থ ি থ িত  ব াে ল ন  থ ি ক  ক র লল  ডান পাল শ  এক টি উই ল ডা আ স ল ব । 
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০৫. প্র ল ি াজন ী ি  ই ন ফ র ল মশ ন গু লল া থ দল ি  “Submit” ব াে ল ন  থ ি ক  ক রল ল  পদটি তত থ র  হল ি  যাল ব । 

 

❖ এক টি অ থ ফ স  origin ত াথ ল ক ার  স া ল ি  অ থ ফ স  শ াখার  ত াথ ল ক ার  ম্যাথ পিং ক র ল ত হল ল থ ন ম্নরূ প ক ায নাব ল ী স ম্প ন্ন ক র ল ত 

হল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৭: origin ত াথ ল ক ার  স াল ি  অ থফ স  শ াখার  ম্যাথ পিং 

 

প্ ল ফে প্যাল ন ল ল র অ থ ফস শ াখাল ত থ ি ক ক র লল ডান পাল শ এক টি উই ল ডা আ স ল ব । প্ স খান প্ি ল ক প্র ত যাথশ ত অ থ ফ ল স র জ ন্য মন্ত্র ণ াল ি, 

দপ্তল র র স্ত র, দপ্তর/অ থ ধ দপ্তল র র ধ র ন, অ থ ফ স থ স ল ল ক্ট ক র লল অ থ র থ জন শ াখার ত াথল ক া ও অ থ ফ স শ াখার তাথ ল ক া প্ দখাল ব । 

 

০১. অ থ র থ জন শ াখার ত াথ ল ক া প্ি ল ক প্র লি াজন ী ি এক ব া এক াথ ধ ক শ াখা থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব। 

০২. থ ন থ দ নষ্ট থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল অ থফ স অ থ রথ জন শ াখা অ থ ফস শ াখার ত াথল ক াি ম্যাথ পিং হল ি যাল ব । 

০৩. অ থ ফ স শ াখার ত াথল ক া প্ িল ক প্ ক াল ন া ম্যাথ পিং থ র মুভ ক র ল ত ি াই লল এক ব া এক াথ ধ ক শ াখা থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব । 

০৪. থ ন থ দ নষ্ট থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল অ থফ স শ াখার ত াথ ল ক া প্ি ল ক ম্যাথ পিং থ র মুভ হল ি যাল ব । 
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 অ থ ফ ল স র  শ াখার  স ালি  প ল দর  ম্যাথ প িং  ক র ল ত  হল ল  থ ন ম্নরূ প  ক ায নাব ল ী  স ম্প ন্ন ক র ল ত  হল ব : 

 

 

 

থ ি ত্র - ৯.৭: অ থ ফ ল স র  শ াখার  স ালি  পল দর  ম্যাথ পিং 

 

০১.  মন্ত্র ণ ালি, দপ্তল র র স্ত র ও দপ্তর/অ থ ধ দপ্তল র র ধ র ন থ স লল ক্ট ক র ল ল ই উথ ন ে থি লি ে ক র ার থ ট্র্ আ স লব । 

০২. অ থ র থ জন শ াখার ত াথ ল ক া প্ি ল ক প্র লি াজন ী ি এক ব া এক াথ ধ ক শ াখা থ স ল ল ক্ট ক র ল ত হল ব। 

০৩. থ ন থ দ নষ্ট থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল অ থফ স অ থ রথ জন শ াখা অ থ ফস শ াখার ত াথল ক াি ম্যাথ পিং হল ি যাল ব । 

০৪. অ থ ফ স শ াখার ত াথল ক া প্ি ল ক প্ ক াল ন া ম্যাথ পিং থ র মুভ ক র ল ত ি াই লল এক ব া এক াথ ধ ক শ াখা থ স লল ক্ট ক র ল ত হল ব । 

০৫. থ ন থ দ নষ্ট থ ি থ িত ব াে ল ন থ ি ক ক র ল ল অথ ফ স শ াখার ত াথল ক া প্ ি ল ক ম্যাথ পিং থ র মুভ হল ি যাল ব । 
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