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ড েম  হণ: 

 

 

ড েম  হণ ি য়া: 

 

 

 

ার (*) িফ িল অব ই রণীয়। 

মাবাইল না ার ইংেরিজ িকেবােড িলখেত হেব। 

 

এক  রণ ত 
আেবদন প  

 

 

 

 

১. ম  ি ক ক ন। 

২. ই-ফাইল এর 
উপর মাউস রা ন। 

৩. ি ক ড েম  হণ 

১. নাগিরক ও দা িরক পে র ম  
পিরবতেনর জ । ২. ফম  েয়জনীয় ত  িদেয় রণ 

করেত হেব। 

৩. ডােকর একজন আবি ক াপক 
িনবাচন করেত হেব। 

৪. সবেশষ রণ বাটন ি ক 
করেত হেব। 
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রিশদ ি  করা: 

ড েম  হণ করার পর িসে ম এক  হণ রিশদ দান করেব। এই রিশদ ি  কের আেবদনকারীেক দওয়ার েয়াজন রেয়েছ। 

 

পরবত েত পে র বতমান অব া অথবা আপনার প  এখন কান সকশেন 
অথবা কােজর অ গিত কত  হেয়েছ তা জানার জ  এই হণ নং এবং 
তািরখ ও সময়   িদেয় মাবাইল ফােন ােসজ অথবা ই ারেনেটর মা েম 
যেকােনা ােন বেস জানা যােব। 

 

 

সম া: রিশদ দখেত পাওয়া যাে  না। 

সাধারণত াউজােরর পপআপ ক করা থাকেল রিশদ দখেত পাওয়া যায় না। সে ে  পপআপ আন ক করেত হেব। 

মিজলা ফায়ারফে  পপ-আপ অ ালাও করা। 

 

 

১. ি ক Content 

2. ি ক Exceptions… 

3. ই-সািভস ডােমইন  টাইপ ক ন। 

৪. ি ক Allow  
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পুরেনা রিশদ ি  করা: 

রিশদ বাটন ক কের রিশদ উইে ােত যেত হেব। 

 

 

 

 

রিশদ খুেজ বর করা: 

 

 

 

 

সাচ criteria  অনুসাের ফলাফল উইে ােত দখা যােব। 

 

 

 

 

 

সংি  আেবদেনর রিশদ পাওয়া যােব। 

সংি  আেবদেনর সং  কিপ দখা যােব। 

১. ন বাটন ি ক ক ন। 

২. দু  তািরেখর মধ  হণকৃত 
ডাক িল খাজার জন   ও শষ 
তািরখ দু  িলখেত হেব। 

২. হণ না ার িদেয় খাজার জন  
হণ না ার িলখুন। 

৩. হণ বা তািরখ লখা হেল ন বাটন ি ক ক ন। 
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ই-ফাইল কায েম েবশ প তী: 

 

 

 

ই-ফাইল কায ম উইে া পিরিচিত: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ডাক অথবা নিথর তািলকা। কলােমর 
িশেরানাম অ সাের ত  দখা যােব। 

কমা  ম । সংি  কায 
অ সাের এই উইে ােত ম িল 
দখা যােব। 

সকল কলােমর 
িশেরানােম ি ক 
কের উ েম ও 
অেধা েম তািলকা 
সাজােনা যােব। 

এই তািলকা সেবা  
কত িল আয়েটম 
দখােনা হেব তা 

িনধারণ করা যায়। 

তািলকার বতমান পাতা িনেদশ কের এবং পাতা 
না ার িলেখ িদেল উি  পাতায় চেল যােব। 

সব থম, ববত , 
পরবত  ও সবেশষ 
পাতায় যাওয়ার জ  
কমা । 

তািলকার 
সংি সার ত । 

িবষয় িশেরানাম অ সাের 
সং  সািরর জ  কমা । 

কমা  েয়াগ করার 
জ  তািলকা হেত 
ডাক িনবচন করার 
চকব । 

১. ম েত ি ক কেরন। 

২. ই-ফাইল 

৩. ই-ফাইল কায ম 
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ডাক উইে ােত ব ত কমা স েহর পিরিচিত: 

 

 

 

 

 

১ 

 

অ  বহারকারীর িনকট ডাক রণ করার জ  ব ত হয়। ডাক তািলকায় এই রণ বাটেনর বহার নই। তেব 
একই আইকেনর কমা র অ  বহার রেয়েছ। 

২ 

 

িস া  বাটন থেক িনবািচত ডােকর উপর িস া  দান করা যায়। 

৩ 

 

িনবািচত ডাকেক নিথজাত করার জ  এই কমা  বহার করা হয়। নিথজাত বলেত কােনা ডাকেক সংি  
নিথেত রেখ িদেয় এর কায ম শষ করােক বাঝায়। 

৪ 

 

নিথ  কমা  িদেয় িনবািচত ডােকর ি েত সংি  নিথেত ন ন নাটিশট খালা হয়। আবার একই কমা  িদেয় 
কােনা চলমান নােটও িচ  নিথ  করা যায়। 

৫ 

 

সকল া  ডাক ফাইেলর তািলকা দখার জ । ডাক ফাইল লেলই থেমই া  ডাক ফাইেলর উইে া চেল আেস। 

৬ 

 

সকল িরত ডাক ফাইেলর তািলকা দখার জ  কমা । 

৮ 

 

নিথ উইে া থেক ডাক ফাইেলর উে ােত ইচ করার জ  কমা  বাটন। আইকেনর উপর লখা সং া  া  ডাক 
ফাইেলর সং া িনেদশ কের। 

৯ 

 

এই কমা  বাটন িদেয় ডাক ফাইল উইে া থেক নিথেত ইচ করা যায়। আইকেনর উপর লখা সং া  া  নিথ 
িনেদশ কের। 

১০ 

 

রিজ ার বানট িদেয় হণ ত ডাক ও নিথর তািলকা দখা যায়। 

১১ 

 

লাইে ির বাটন িদেয় রফাের  িহেসেব ব ত ফাইলস হ ব াপনার উইে ােত যাওয়া যায়। 

১২ 

 

কােনা ন ন আয়েটম নওয়ার জ ।  

১৩ 
 

কােনা কাজ সংর ণ করার জ । 

১৪ 

 

উইে া  িরে শ করার জ । 

১৫ 

 

কােনা কায ম থেক েবর কায েম িফের যাওয়ার জ ।  

১৬ 

 

নিথ ি   করার জ । 

 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ ১০ ১১ ১২ ১৩ ১৪ ১৫ ১৬ 
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নিথ উইে ােত ব ত কমা স েহর পিরিচিত: 

 

 

 

১ 

 

অ  বহারকারীর িনকট ডাক রণ করার জ  ব ত হয়। ডাক তািলকায় এই রণ বাটেনর বহার নই। তেব 
একই আইকেনর কমা র অ  বহার রেয়েছ। 

 

 

নিথর ি  ি িভউ দখার জ । 

 

 

নিথর িবষেয় িস া  হণ করার জ । 

 

 

ন ন নাটিশট খালার জ  এই বাটন  বহার করেত ব ত হয়। কােনা ডাক ছাড়াই বাটন  ি ক কের ন ন 
নাটিশট খালা যায়। 

 

 

নিথেত ন ন নাটা ে দ যাগ করার জ  ব ত হয়। 

 

 

নিথেত সং ি  দান করার জ  এই বাটন  বহার করা হয়। 

 

 

জাির ত প িলর তািলকা দখার জ । 

 

 

সকল অিফস নিথ দখার জ । 

 

ডাক দখা 

 

 

 

 

 

 

 

১ ২ ৩ ৪ ৫ ৬ ৭ ৮ ৯ 

আেবদেনর িবষয়। 

রেণর তািরখ ও কত 
িদন ধের ইনবে  আেছ 
িনেদশ কের। 

সংি  আেবদেনর সােথ 
সং  কিপ দখার জ  
ি ক ক ন। 

সংি  আেবদেনর 
িহে াির দখার জ  
ি ক ক ন। 
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ডােক িস া  দান করা: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ডাক  রণ করা হেল াপেকর ইনবে  চেল যােব এবং রেকর আউটবে  দখা যােব।  

 

১. ডােক িস া  দান করার জ  চক বে  ি ক কের 
ডাক িল িসেল  করেত হেব। িস া  এক বা একািধক 
ডােক দান করা যােব।  

২. িস া  ি ক ক ন। 

৪. িস া  িদেয় ডাক  যার 
কােছ পাঠােনা হেব তােক 
িনবাচন করেত হেব। 

৩. ডােকর িস া িল থেক ি ক কের নওয়া যােব। 
বহারকারী েয়াজেন তার িস া  িলেখ িদেত পােরন। 

৫. ডাক  যিদ াপক ছাড়াও অ  
বহারকারীেদর অ িলিপ দওয়ার 
েয়াজন পেড় তেব এখান থেক িনবাচন 

কের িদেত হেব। 

৬. সব শেষ ডাক  ারণ করার জ  
রণ বাটন ি ক করেত হেব। যিদ রণ 

না করেত চান তাহেল পােশ ব  ক ন 
বাটন ি ক করেল ইউে া  চেল যােব। 
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ডাক নিথজাতকরণ: 

য ডাক িল পাঠ করার পর আর কােনা কায ম হণ করার েয়াজন পড়েব না স িল নিথজাত কের রাখেত 
হেব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

নিথজাত করা হেল নিথ  ডাক ইনব  থেক চেল যােব সংি  নিথেত।  

 

 

 

 

 

২. নিথজাত বাটন ি ক ক ন। 

১. ডাক নিথজাত কের রাখার জ  থেমই ডাক 
সংি  রা এর বাম পােশ অবি ত চকব  ি ক 
কের ডাক  িনবািচত করেত হেব। 

৩. সংি  নিথ িসেল  ক ন।  

৪. নিথজাত করার জ  নিথজাত 
বাটন ি ক করেত হেব।  
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নিথ  করা: 

য ডাক িল পাঠ করার পর আর কােনা কায ম হণ করার েয়াজন পড়েব না স িল নিথজাত কের রাখেত 
হেব। 

 

 

 

 

 

 ন ন নাটাংশ: ন ন নাটিশট লবার েয়াজন হেল ন ন নাটাংশ িসেল  করেত হেব। 

 চলমান নাটাংেশর সং ি  : ডাক  যিদ চলমান কােনা 
নােট সং  করার েয়াজন পেড় তাহেল চলমান নাটাংেশর 

সং ি  িসেল  করেত হেব। 

 আকাইভ নাটাংেশর সং ি : িন ি  হেয়েছ এমন নাটাংেশ 
ডাক  রাখার েয়াজন পড়েল আকাইভ নাটাংেশর সং ি  িসেল  করেত হেব। নাট িল নিথর 
ধরন অ যায়ী নিথর ভতের পাওয়া যােব। কােনা িন ি ত নাট না থাকেল এখােন দখা যােব 
না। 

 িগত নাটাংেশর সং ি : িগত রেয়েছ এমন নাট িলেত ডাক সং  করার েয়াজন হেল 
িগত নাটাংেশর সং ি  ি ক করেত হেব। 

৬. ন ন নাটাংেশ নিথ  করা হেল নাট লখার জ  এক  ন ন নিথ লেব। এখােন নাট িলেখ পরবত  
াপক বাছাই কের নাট  রণ করেত হেব। নাট  রণ না করা হেল কাযত ডাক  নিথ  হেব না। 

 

 

২. নিথ  বাটন ি ক ক ন। 

১. ডাক নিথ  করার জ  থেমই ডাক সংি  রা এর বাম 
পােশ অবি ত চকব  ি ক কের ডাক  িনবািচত করেত হেব। 

৩. সংি  নিথ  িসেল  করেত হেব। 

৪. নাটাংেশর নাম দান করেত হেব। 

৫. নাট নিথ  করার জ  নিথ  
বাটন ি ক করেত হেব। 
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নিথ  করার পর ন ন নাটিশেট অ ে দ িলখা: 

 

 

 

 

                                     

 

 

নিথ সরাসির অ ে েদ টাইপ করা যােব। বহারকারী চাইেল নিথ ওয়ােড িলখেত পােরন। পিরমাজন ও সংেশাধন হওয়ার পর কিপ 
কের অ ে দ উইে ােত প  করেত পােরন। 

 

 

 

৭. নিথ সং া  অ ে দ টাইপ 
করেত হেব। 

৮. ন ন নাটা ে দ নওয়ার জ  ি ক 
ক ন। 

৯. ন ন নাটা ে েদ নাট টাইপ ক ন। ১০. নাট র পরবত  াপক তািলকা থেক পরবত  াপক 
বাছাই করেত হেব। যারা নিথ  দখা ও কাজ করার জ  
অ মিত া  তারা পরবত  াপক তািলকায় থাকেবন। 

১১. নাট  পরবত  াপেক দান করার জ  
রণ বাটন ি ক করেত হেব। 
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নিথ দখা: 

 

 

 

 

 

 

৩. নিথ খালার পর নীেচর উইে ার মেতা নিথ  দখা যােব। 

 

 

 

 

 

 

 

১. নিথ বাটন ি ক ক ন নিথ উইে ােত 
যাওয়ার জ । 

নরমাল ফে  লখা নিথ িল 
েল পড়া হেয়েছ। 

বা  লখা নিথ িল এখেনা 
েল পড়া হয়িন। ২. নিথ খালার জ  ি ক ক ন। 
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নিথেত িস া  দান করা: 

১. সংি  নিথ  লেত হেব। 

 

 

 

 

 

 

এখােন িস া  ই কার।  থমত িসল  িচি ত িস া িলেত কােনা নাট লখার েয়াজন হেব না মা  া র হেব। 

ি তীয়ত নাটা ্ে দ িচি ত িস া িলেত নাট টাইপ করেত হেব। 

 

 

২. িস া  বাটন 
ি ক করেত হেব।  

৩. িস া  তািলকা 
থেক িস া  িসেল  

করেত হেব।  

৪. িস া  হণ বাটন 
ি ক করেত হেব।  

িস া  হেণর পর নােটর িস া  পিরবতন হেয়েছ।  

৫. নিথর পরবত  
াপক িনবাচন 

করেত হেব। 

৬. রণ বাটন ি ক 
করেত হেব। 
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খসড়া প  দান করা: 

থম অংশ: প জািরর হড 

১. সংি  নিথ  লেত হেব। 

 

২. প জাির করার জ  উইে া আসেব। 

 

 

৪. পে র রক বাছাই। 

 

এখােন 

 িনজ  অিফস: সংি  অিফেসর কমকতা ও কমচারীেদর তািলকা দখােব। 

 িনজ  দ র: য দ েরর অিধন অিফস  রেয়েছ তার কমকতা ও কমচারীেদর তািলকা দখােব। 

 অ া  দ র: নস অ  সকল দ র ও অিফেসর কমকতা কমচারীেদর তািলকা দখােব। 

 নস বিহ ত: নস এর অ  নয় এমন াি েক িনবািচত করার জ  । 

 

২. প জারী বাটন ি ক ক ন। 

 
৩.পে র ধরন িনবাচন ক ন। 

 
৩.পে র িবষয় টাইপ ক ন। 
 

 
৪.পে র রক বাছাই 

৫.পে র রক বাছাই 
 

৬. যাগ ক ন বাটন ি ক 
করেল রক িহেসেব 
িনবািচত কমকতার নাম 
দখা যােব। 
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২য় অংশ: প  জািরর বিড 

 

৮. িচ  ত করেত হেব। 

 

 {{ }} এর ভতেরর অংশ িসে ম য়ংি য়ভােব বিসেয় দেব। 

িচ র সােথ সং ি  দান: 

 

১২. ফাইল  বাছাই কের আপেলাড করেত হেব। 

 

৭. প জারীর বিডেত ি ক ক ন। 
 

৮. িচ র াপেকর নাম, পদ ও কানা িলখেত 
হেব। 

৯. িচ র  দান করেত হেব। 
 

১০. িচ র ল অংশ িলখেত হেব। 

১০. সং ি র ক াপশন দান করেত হেব। 

১১. ফাইল আপেলাড 
করার জ  ি ক ক ন। 
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৩য় অংশ: িবতরেণর তািলকা 

 

 

 

১৭. একই প তী অ সরণ কের কাযােথ ও াতােথ তািলকা যাগ ক ন। নস অ  কম 

 

১৮. সবেশষ প  সংর ণ করার জ  সংর ণ বাটন ি ক করেত হেব। 

১৩. িবতরেনর তািলকা ি ক ক ন। 

১৪. াপক তািলকা যাগ করার জ  ি ক ক ন। 

১৫. যােক িচ  দওয়া হে  িতিন নস বিহ ত 
িবধায় তার নাম টাইপ কের িদেত হেব। নস 
অ  হেল নস থেক িসেল  করেত হেব। 

১৬. যাগ ক ন ি ক 

১৮. সংর ণ ি ক ক ন। 
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১৯. প  খসড়া দানকারী যতবার ই া সংেশাধন করেত পারেবন। িযিন প  া র করেবন িতিনও প  সংেশাধন করেত 

পারেবন। প  সংেশাধন করার পর সংর ণ ি ক করেল িতবার পে র এক  ন ন সং রণ সংর ণ হেব। 

 

প  খসড়া িত স  হেল িযিন র করেবন তার কােছ রণ করেত হেব। প র তকারী িনেজই প র া র দাতা হেল 

িতিন া র কের প  জািরর জ  পা েয় দেবন। 

পে  া র দান: 

১. া র দাতা নিথ  লেবন। 

 

 

 

 

 

৪. া র শেষ প  জাির করার জ  সংি  কমকতােক রণ করেবন।  

এখােন উে  া র দাতা প  জাির করেত পারেবন না। িতিন যিদ া িরত প  া েরর পর খােলন তেব তােক নারায় 

া র করেত হেব।  

প  থমবার সংর ণ করার পর 
আবার এিডট কের সংর ণ করা 
হেয়েছ তাই পে র ২ নং ভাসন তির 
হেয়েছ। পােশ হােত কলম িচ  ারা 
বাঝােনা হে  প  া িরত হয়িন। 

ি ক কের া র ক ন। 

২. া র দােনর জ  া র আইকেন ি ক ক ন। ৩. িনি ত করার জ  ক আেছ ি ক ক ন। 

া র হেল িচ র পােশ িসল আইকন দখা যােব। এক  ন ন নাটা ে দ যাগ 
হেব। এখােন য়ংি য়ভােব া িরত কথা  লখা দখা যােব। া র দানকারী 

েয়াজেন আরও িক  িলখেত পােরন। 
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প জারী করা: 

১. সংি  নিথ  থেম লেত হেব। 

প  া িরত হেল পে র ডান পােশ া িরত িসল িচ  দখা যােব। 

 

 

 

 

রণ বাটন ি ক করার প  জাির হেয় যােব।  

 য সকল াপক নেসর অ  তারা তােদর ডােক প  দখেত পােবন।  

 নস বিহ ত াপকেদর িচ  ি  কের িদেত হেব।  

 প র তািরখ ি  করার সময় য়ংি য় ভােব িচ েত বেস যােব। 

 

 

 

 

২. িচ র উপর ি ক কের িচ  লেত হেব। 

৩. িচ র িবতরণ রিজ ার থেক ই  না ার িদেত হেব। 

৪. রণ বাটন ি ক করেত 
হেব। 

প  জারীর পর প  জারী ত প  অংেশ দখা 
যােব। 
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নিথ িন ি  করা: 

১. সংি  নিথ  লেত হেব। 

 

 

 

 

২. িস া  বাটন 
ি ক করেত হেব।  

৩. িস া  তািলকা 
থেক িস া  িসেল  

করেত হেব।  

৪. িস া  হণ বাটন 
ি ক করেত হেব।  

৪. সংর ণ বাটন ি ক 
করেত হেব।  


