
 

আইিসɪ ǯসল, িশ˾ মˈণালয়, ঢাকা   1 

িশ˾ মˈণালয় 

আইিসɪ ǯসল 
 

Nothi (নিথ িসে̙েমর কায ȟɈম)  

 

নিথ িসে̙ম ɝাউজ ও লগইন করা 

 
১। Firefox বা Google Chrome ɝাউজােরর  অɇােɓস বাের www.nothi.gov.bd টাইপ করা। 
২। লগইন ফরেম ইউজারেনম ও পাসওয়াড ȟ Εবহার কের লগইন করা। 
৩।  ১ম লগইন এ পাসওয়াড ȟ পিরবতȟন ও জাতীয় পিরচয়পɖ নͯর ǯসট করা।  
৪। ডɇাসেবাড ȟ পিরিচিত, আগত ও ǯɛিরত ডাক ও আগত ও ǯɛিরত নিথ ǯমӂ পিরিচিত ও ǯɛাফাইল Εব̝াপনা 
৫। লগ আউট। 

দা˖িরক ডাক আপেলাড 

(ɜ˂ ǯড̖/ ǯকােনা কম ȟকতȟা/কম ȟচারী হেত উ ȟ̋তন কҸȟপেɻর িনকট যােব) 
 
১। লগইন  
২। ডɇাসেবাড ȟ এর উপেরর ǯমӂ হেত ডাক এ অথবা বাম পােশর দা˖িরɳ ডাক-এ িɶক করা।  
৩। ডাক আপেলােড িɶক করা।  
৪। Ӓল ɛাপক হেত ̝ায়ী/অ̝ায়ী সীল ǰতির করা। সীল অথ ȟাৎ ǯকান িচɬ/ফাইল ǯকান কম ȟকতȟার িনকট যােব তা ɬক করা। 
৫। দা˖িরক ডাক/পɖ এর িববরণ, পরবত̭ ɛাপক িনব ȟাচন, সংӔিɳ ǯদয়া এবং সংরɻণ ও ǯɛরণ। 
৬। ǯɛিরত ডাক অপশনɪ পয ȟেবɻণ করা। 
৭। লগআউট।  

নাগিরক ডাক আপেলাড 

(ɜ˂ ǯড̖/ ǯকােনা কম ȟকতȟা/কম ȟচারী হেত উ ȟ̋তন কҸȟপেɻর িনকট যােব) 
 
১। লগইন  
২। ডɇাসেবাড ȟ এর উপেরর ǯমӂ হেত ডাক এ অথবা বাম পােশর নাগিরক ডাক-এ িɶক করা।  
৩। ডাক আপেলােড িɶক করা।  
৪। Ӓল ɛাপক হেত ̝ায়ী/অ̝ায়ী সীল ǰতির করা। সীল অথ ȟাৎ ǯকান িচɬ/ফাইল ǯকান কম ȟকতȟার িনকট যােব তা ɬক করা। 
৫। দা˖িরক ডাক/পɖ এর িববরণ, পরবত̭ ɛাপক িনব ȟাচন, সংӔিɳ ǯদয়া এবং সংরɻণ ও ǯɛরণ। 
৬। ǯɛিরত ডাক অপশনɪ পয ȟেবɻণ করা। 
৭। লগআউট।  

ডাক পয ȟেবɻেন িসʺাˉ Ɋহণ করা 

(উ ȟ̋তন কҸȟপɻ হেত ডাক িনেচ নামেব) 
 
১। ɛাপেকর (উ ȟ̋তন কҸȟপɻ) একাউে˂ লগইনডɇাসেবাড ȟ হেত দা˖িরক/নাগিরক ডাক িসেলɰ করা আগত ডােক িɶক 
করাআগত ডাক হেত এক বা একািধক ডাক িসেলɰ করেত হেব।  
২। এবার ফরওয়াড ȟ বাটেন/আইকেন িɶক করেত হেব।  
৩। ɛাপক িল̙ হেত Ӓল ɛাপক িসেলɰ উɳ ডাকসӒহ কাউেক অӂিলিপ িদেত হেল তা িসেলɰ করেত হেব। 
৪। িসʺাˉ িলেখ ফরওয়াড ȟ কͰন / িনব ȟািচত ডাকসӒহ ফেরায়াড ȟ কͰন এ িɶক করেত হেব।  
৫। ǯɛিরত ডাক পয ȟেবɻণ করা ও লগআউট 
 

http://www.nothi.gov.bd
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নিথ ǰতির 

১। ইউজার একাউে˂ লগইন > নিথ ǯমӂেত িɶক কͰন > বাম পােশর নিথ Εব̝াপনা হেত নিথর ধরন> 
২। নҶন ধরন ǰতির > নিথর ধরেনর তΐািদ ӆরণ > সংরɻণ কͰন। 
৩। নিথ Εব̝াপনা> নҶন নিথ ǰতির> নিথর ধরন ও অΓাΓ তΐ িবষয়, শাখা, িববরণ, তািরখ ӆরণ কͰন > নিথর অিফস/অΓাΓ 
অিফস বাছাই কͰন > সংরɻেণ িɶক কͰন। 
 

িসʺাˉ অӂযায়ী ডাক ǯক নিথেত ǯপশ 

(িনচ ǯথেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে˂ লগইন > ডাক  ǯমӂেত িɶক> আগত ডাক >  ডাক িল̙ পয ȟেবɻন ও ডাক িচি̧ত করণ। 
২। নিথেত উপ̝াপন আইকেন িɶক। 
৩। নিথ ǰতির করা না থাকেল নҶন নিথ ǰতির িɶক কের নিথ ǰতির কͰন। 
 অথবা 
নিথ িসেলɰ কের “নҶন ǯনাট” এ িɶক কের সংরɻণ বাটেন িɶক কͰন। 
৪। িবষয় > পতাকা>িব̜ািরত>অΓাΓ>সংরɻণ ও ǯɛরণ 
 

ডাক ছাড়া নিথ উপ̝াপন  /ǯনাট শীট 

(িনচ ǯথেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে˂ লগইন > নিথ ǯমӂেত িɶক> সকল নিথর তািলকা > ǯয ফাইল হেত নিথ উপ̝াপন করেত চািʑ ǯস নিথ িনব ȟাচন। 
২। িনব ȟািচত নিথর কায ȟɈম হেত িব̜ািরতেত িɶক> নҶন ǯনাট > ǯনােটর িবষয়, িব̜ািরত, অΓাΓ তΐ িদেয় > সংরɻণ ও ǯɛরণ। 
 

খসড়া পɖ ǰতির 

(িনচ ǯথেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে˂ লগইন > নিথ > আগত নিথ >  নিথ িল̙ পয ȟেবɻন ও নিথ িচি̧ত করণ। 
২। নিথর কায ȟɈম ǯথেক িব̜ািরত আইকেন িɶক। 
৩। নҶন অӂেʑদ এ িɶক কের অӂেʑদ ǯলখা ও সংরɻণ করা। 
৪। সংরিɻত অӂেʑেদর উপেরর ডান পােশ অবি̝ত “পɖজারী খসড়া ǰতির কͰন” আইকেন িɶক। 
৫। পেɖর ধরণ, ǯɛরক, ɛাপক, অӂিলিপ, িবষয় বͼ ইতɇািদ িলেখ সংরɻেণ িɶক কͰন। 
৬। ǯɛরণ কͰন > উ ȟ̋তন কҸȟপɻ িনব ȟাচন > ǯɛরণ কͰন।  

সার সংেɻপ ǰতির 

(িনচ ǯথেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে˂ লগইন > নিথ > আগত নিথ >  নিথ িল̙ পয ȟেবɻন ও নিথ িচি̧ত করণ। 
২। নিথর কায ȟɈম ǯথেক িব̜ািরত আইকেন িɶক। 
৩। নҶন অӂেʑদ এ িɶক কের অӂেʑদ ǯলখা ও সংরɻণ করা। 
৪। ডান পােশর উপেরর িদেক অবি̝ত সার সংɻপ ǰতির কͰন আইকেন িɶক করা।  
৫। পেɖর ধরণ বাছাই কͰন, কভার ǯপজ ও সার-সংেɻপ ǯলখা > সংরɻণ এ িɶক করা। 
৬। ǯɛরণ কͰন > উ ȟ̋তন কҸȟপɻ িনব ȟাচন > ǯɛরণ কͰন।  
 
     


