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িশ  ম ণালয় 

আইিস  সল 
 

Nothi (নিথ িসে েমর কায ম)  

 

নিথ িসে ম াউজ ও লগইন করা 

 
১। Firefox বা Google Chrome াউজােরর  অ াে স বাের www.nothi.gov.bd টাইপ করা। 
২। লগইন ফরেম ইউজারেনম ও পাসওয়াড বহার কের লগইন করা। 
৩।  ১ম লগইন এ পাসওয়াড পিরবতন ও জাতীয় পিরচয়প  ন র সট করা।  
৪। ড াসেবাড পিরিচিত, আগত ও িরত ডাক ও আগত ও িরত নিথ ম  পিরিচিত ও াফাইল ব াপনা 
৫। লগ আউট। 

দা িরক ডাক আপেলাড 

(  ড / কােনা কমকতা/কমচারী হেত উ তন ক পে র িনকট যােব) 
 
১। লগইন  
২। ড াসেবাড এর উপেরর ম  হেত ডাক এ অথবা বাম পােশর দা ির  ডাক-এ ি ক করা।  
৩। ডাক আপেলােড ি ক করা।  
৪। ল াপক হেত ায়ী/অ ায়ী সীল তির করা। সীল অথাৎ কান িচ /ফাইল কান কমকতার িনকট যােব তা ক করা। 
৫। দা িরক ডাক/প  এর িববরণ, পরবত  াপক িনবাচন, সং ি  দয়া এবং সংর ণ ও রণ। 
৬। িরত ডাক অপশন  পযেব ণ করা। 
৭। লগআউট।  

নাগিরক ডাক আপেলাড 

(  ড / কােনা কমকতা/কমচারী হেত উ তন ক পে র িনকট যােব) 
 
১। লগইন  
২। ড াসেবাড এর উপেরর ম  হেত ডাক এ অথবা বাম পােশর নাগিরক ডাক-এ ি ক করা।  
৩। ডাক আপেলােড ি ক করা।  
৪। ল াপক হেত ায়ী/অ ায়ী সীল তির করা। সীল অথাৎ কান িচ /ফাইল কান কমকতার িনকট যােব তা ক করা। 
৫। দা িরক ডাক/প  এর িববরণ, পরবত  াপক িনবাচন, সং ি  দয়া এবং সংর ণ ও রণ। 
৬। িরত ডাক অপশন  পযেব ণ করা। 
৭। লগআউট।  

ডাক পযেব েন িস া  হণ করা 

(উ তন ক প  হেত ডাক িনেচ নামেব) 
 
১। াপেকর (উ তন ক প ) একাউে  লগইনড াসেবাড হেত দা িরক/নাগিরক ডাক িসেল  করা আগত ডােক ি ক 
করাআগত ডাক হেত এক বা একািধক ডাক িসেল  করেত হেব।  
২। এবার ফরওয়াড বাটেন/আইকেন ি ক করেত হেব।  
৩। াপক িল  হেত ল াপক িসেল  উ  ডাকস হ কাউেক অ িলিপ িদেত হেল তা িসেল  করেত হেব। 
৪। িস া  িলেখ ফরওয়াড ক ন / িনবািচত ডাকস হ ফেরায়াড ক ন এ ি ক করেত হেব।  
৫। িরত ডাক পযেব ণ করা ও লগআউট 
 

http://www.nothi.gov.bd
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নিথ তির 

১। ইউজার একাউে  লগইন > নিথ ম েত ি ক ক ন > বাম পােশর নিথ ব াপনা হেত নিথর ধরন> 
২। ন ন ধরন তির > নিথর ধরেনর ত ািদ রণ > সংর ণ ক ন। 
৩। নিথ ব াপনা> ন ন নিথ তির> নিথর ধরন ও অ া  ত  িবষয়, শাখা, িববরণ, তািরখ রণ ক ন > নিথর অিফস/অ া  
অিফস বাছাই ক ন > সংর েণ ি ক ক ন। 
 

িস া  অ যায়ী ডাক ক নিথেত পশ 

(িনচ থেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে  লগইন > ডাক  ম েত ি ক> আগত ডাক >  ডাক িল  পযেব ন ও ডাক িচি ত করণ। 
২। নিথেত উপ াপন আইকেন ি ক। 
৩। নিথ তির করা না থাকেল ন ন নিথ তির ি ক কের নিথ তির ক ন। 
 অথবা 
নিথ িসেল  কের “ন ন নাট” এ ি ক কের সংর ণ বাটেন ি ক ক ন। 
৪। িবষয় > পতাকা>িব ািরত>অ া >সংর ণ ও রণ 
 

ডাক ছাড়া নিথ উপ াপন  / নাট শীট 

(িনচ থেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে  লগইন > নিথ ম েত ি ক> সকল নিথর তািলকা > য ফাইল হেত নিথ উপ াপন করেত চাি  স নিথ িনবাচন। 
২। িনবািচত নিথর কায ম হেত িব ািরতেত ি ক> ন ন নাট > নােটর িবষয়, িব ািরত, অ া  ত  িদেয় > সংর ণ ও রণ। 
 

খসড়া প  তির 

(িনচ থেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে  লগইন > নিথ > আগত নিথ >  নিথ িল  পযেব ন ও নিথ িচি ত করণ। 
২। নিথর কায ম থেক িব ািরত আইকেন ি ক। 
৩। ন ন অ ে দ এ ি ক কের অ ে দ লখা ও সংর ণ করা। 
৪। সংরি ত অ ে েদর উপেরর ডান পােশ অবি ত “প জারী খসড়া তির ক ন” আইকেন ি ক। 
৫। পে র ধরণ, রক, াপক, অ িলিপ, িবষয় ব  ইত ািদ িলেখ সংর েণ ি ক ক ন। 
৬। রণ ক ন > উ তন ক প  িনবাচন > রণ ক ন।  

সার সংে প তির 

(িনচ থেক নিথ উপের যােব) 
 

১। ইউজার একাউে  লগইন > নিথ > আগত নিথ >  নিথ িল  পযেব ন ও নিথ িচি ত করণ। 
২। নিথর কায ম থেক িব ািরত আইকেন ি ক। 
৩। ন ন অ ে দ এ ি ক কের অ ে দ লখা ও সংর ণ করা। 
৪। ডান পােশর উপেরর িদেক অবি ত সার সং প তির ক ন আইকেন ি ক করা।  
৫। পে র ধরণ বাছাই ক ন, কভার পজ ও সার-সংে প লখা > সংর ণ এ ি ক করা। 
৬। রণ ক ন > উ তন ক প  িনবাচন > রণ ক ন।  
 
     


