
 

 

 

 

 

 

 

  

 ডি-নডি ব্যবহার সহাডিকা 
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  ডিত্রঃ ডি-নডি ফহাম ফপজ-িাক মডিউল 

ডি-নডি ব্যবহার সহাডিকা 

ডি-নডিনত লগইন রডিিাঃ 

ব্রাউজার থেকে digital.nothi.gov.bd ইউআরএল-এ গিকে গি-নগের লিইন থেকজ ব্যবহারোরী গনজ গনজ ইউজার আইগি এবং 

োসওোি ড গিকে প্রকবশ বাটকন গিে েরকল গসকেকে লিইন েরকে োরকবন। োসওোি ড ভুকল গিকেকেন অেশন থেকে ইউজার আইগি 

এবং ইকেইল/ক ান নম্বর গিকে োসওোি ড গরকসট েকর গনকে োরকবন। ইউজার আইগি খ ুঁজুন অেশন থেকে NID নম্বর ব্যবহার েকর 

ইউজার আইগি খ ুঁকজ থনো যাকব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

লিইন েরার ের গি-নগে গসকেকের থহাে থেকজ গি ল্টভাকব আিে িাকের োগলো থিখা যাকব। িাকন ব্যবহারোরীর নাে, েিগব 

ও শাখার নাে থিখা যাকব। নাে ও েিগবর এই অংশটিকে গিে েরকল েিগব গনব ডাচন, থপ্রা াইল, থহল্প থিস্ক এবং লি আউট -এর 

অেশন োওো যাকব। 

ইউজার আইগি

োসওোি ড

প্রকবশ

  ডিত্রঃ ডি-নডি লগইন ফপজ 
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১। দাপ্তডরক িাক আপনলািঃ 

হাি ডকডপনত অিবা ই-ফমইনল রাপ্ত দাপ্তডরক ডিঠি/আনবদন ডি-নডি ডসনেনম অন্তর্ভ ডি করার রডিিানক িাক আপনলাি বনল। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িাক আপনলাি করার ধাপসমূহঃ 
▪ িাক বাটনন ডিক করনত হনব। বামপানের ফমন্যু ফিনক িাক আপনলাি বাটনন ডিক করনত হনব। 

দাপ্তডরক িাক বাটনন ডিক করনল িাক আপনলানির উইনডা ফদখা  ানব। ব্রাউজ বাটনন ডিক কনর 

কডিউটানর সংরডিত োইল ডনব ডািন করনত হনব এবং মূলপত্র বাছাই করনত হনব।  

▪ ফররক বাছাই এর জন্য অডেসার খ ুঁজুন অপেন ফিনক কম ডকতডার নাম অিবা পদগব ডদনি োগিে 

কম ডকতডানক খ ুঁনজ পাওিা  ানব। 

▪ অিবা, অডেসার বাছাই করুন অপেন ফিনক অগ স খ ুঁজুন (অগ কসর নাে গিকে) অেবা অগ স 

থলোর থেকে মন্ত্রণালে/ডবোগ/অন্যান্য দপ্তর/সংস্থা ইেুাগি বাোইকের ের অডেস ডনব ডািন েকর 

োগিে কম ডকতডানক থচে বকে টিে োেড গসকলক্ট েকর গনব ডাচন করনত হনব। 

▪ অিবা, ই-নগে/গি-নগে ডসনেনম ফনই এমন কাউনক ফররক ডহনসনব বাছাই করনত তথ্য ডননজ ডলখন 

বাটনন ডিক কনর তার নাম, ইনমইল, পদগব, োখা, কা ডালে এর তথ্য ডলনখ ডনডিত করুন বাটনন 

ডিক করনল ফররক বাছাই হনব। 

▪ িানকর ডববরণ অংনে স্মারক নম্বর, স্মারনকর তাডরখ, ফররথের মাধ্যম বাোই েরা, ডবষে গলখকে 

হনব এবং প্রকযাজু থেকে অগ্রাগিোর ও থিােনীেো বাোই েরকে হকব। ডসদ্ধান্ত ডদন অংনে ডিেল্ট 

ডসদ্ধান্ত ফদিা িাকনব, রনিাজনন ডসদ্ধান্ত সিাদন করা  ানব। 

▪ রাপক অংনে নতুন ডসল বানান বাটনন ডিক কনর বাম পাে ফিনক ডনজ োখা/গনজ শাখার বাইকর 

পদসমূহ ফিনক নানমর পানের ফিক বনে টিক ডিহ্ন ডিক কনর রাপক তাডলকা বাছাই করনত হনব 

এবং সংরিে করনত হনব। 

▪ রাপক তাডলকা হনত মূল রাপক বাছাই করনত হনব। রন াজয ফিনত্র কা ডানি ড অনুডলডপ, জ্ঞাতানি ড 

অনুডলডপ ও দৃডি আকষ ডণ বাছাই করনত হনব। ফররণ বাটনন ডিক করনল সরাসডর রাপকনদর আগত 

িানক িনল  ানব অিবা, খসড়া সংরিণ বাটনন ডিক করনল সংরিণ হনব এবং েরবেীকে “খসড়া 

িাে” থেকে থসটিথে থপ্ররে েরকে হকব। 

  ডিত্রঃ ডি-নডি ফহাম ফপজ - িাক আপনলাি 

িাে

িাে আেকলাি

িাপ্তগরে িাে

 াইল গনব ডাচন

মূলেে বাোই

থপ্ররে বাোই

িাকের গববরে

গসদ্ধান্ত গিন

প্রােে বাোই

থপ্ররে
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  ডিত্রঃ ক) িাক নডিজাে                                                                 ডিত্রঃ খ) িাক আেডাইভ  

 

২। িাক ফররণঃ  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

৩। িাক নডিজাে ও আেডাইভঃ  

ক) নডিজাতঃ ফ সকল িাকে থোন কা ডিম গ্রহনণর রনিাজন ফনই, ফসসকল িাকথে সংগিষ্ট নগেকে নডিজাত করা  ানব এবং 

পরবতীনত নডিজাত িাক তাডলকাি পাওিা  ানব।  

খ) আকডাইেঃ অনুডলডপ ডহনসনব রাপ্ত িাক আকডাইে করা  ানব এবং আকডাইেকৃত িাক তাডলকাি ফদখা  ানব।  

রন াজযনিনত্র আকডাইেকৃত এবং নডিজাত িাক আগত িাক তাডলকাি ফেরত এনন কা ডিম গ্রহণ করা  ানব।  

 

 

ক) িাক ডবস্তাডরত ফদনখঃ ইউজার ফ  িাকটি ফররণ করনত িানেন ফসই িাকটির উপর ডিক করনল 

িানকর ডবস্তাডরত ওনপন হি, ফপনজর উপনর িান ডদনক অযাকেন বাটন ফদখা  াি, তন্মনধ্য িাক 

ফররণ করুন বাটন ডিক কনর ইউজার িাক ফররণ করনত পারনবন। 

খ) সরাসডর ফররণঃ িাক তাডলকা ফিনক সংডিি িানকর উপর মাউস ডননল অযাকেন বাটন ফদখা 

 াি, তন্মনধ্য িাক ফররণ করুন বাটন ডিক কনর ইউজার িাক ফররণ করনত পারনবন। 

গ) একাডধক িাক একনত্র ফররণঃ ইউজার তার িাক তাডলকা হনত িানকর বাম পানে ফিকবনের 

মাধ্যনম একাডধক িাক বাছাই কনর ফপনজর উপনর িাক ফররণ করুন বাটন ডিক কনর একাডধক 

িাক একনত্র ফররণ করনত পারনবন। এখানন উনেখ্য ফ , একাডধক িাক মাত্র একজন মূল রাপকনক 

ফররণ করা  ানব। 

িাে

িাে থপ্ররে েরুন

গসদ্ধান্ত গিন

প্রােে বাোই

থপ্ররে

খ ক গ 
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৪। িাক নডিনত উপস্থাপনঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িাক নডিনত উপস্থাপন - নডি এবং ফনাট বাছাই-এর িােসমূহঃ 

▪ নগেকে উেস্থােন বাটন গিে েরার ের ব্যবহারোরী োর সেল নগে োগলোর নগেসমূহ থিখকে োকবন, থসখান থেকে োগিে 

নগেটি খ ুঁকজ গনকে হকব। 

▪ প্রকোজনীে নগেটির নম্বর ও গবষকের উের গিে েরকল থনাট োগলো ওকেন হকব এবং গবষকের উের গভগি েকর থনাট গনব ডাচন 

েরকে হকব। এখাকন পূকব ডর থোন থনাকট উেস্থােন েরকে চাইকল থসই থনাকটর বাে োকশর থচে বে বাটকন গিে েকর িাে নগেকে 

উেস্থােন েরকে োরকবন। 

▪ যগি ড্রেিাউন থসেশকন থোকনা থনাট না োওো যাে অেবা োগলোকে িাে সংগিষ্ট গবষকের থনাট না োকে অেবা নতুন থোন 

ফনানট উেস্থােন েরকে চান োহকল ব্যবহারোরী নতুন থনাট বাটকন গিে েকর                থনাকটর গবষে গলকখ সংরেে েকর 

নতুন থনাট গনকে োরকবন। 

▪ থনাট বাোই বা নতুন থনাট সংরেকের ের িােটি নগেকে উেস্থাগেে হকব এবং থনাটাংশ ও েোংশ োশাোগশ প্রিগশ ডে হকব। 

 

  

ক) সরাসডর উপস্থাপনঃ আগত িাক তাডলকা হনত ফ  িাকটি ইউজার নডিনত উপস্থাপন করনত 

িান উি িাকের উের োউকসর োস ডর রাখকল িানকর িানন নডিনত উপস্থাপন বাটন পানবন। 

উি বাটন ব্যবহার কনর ইউজার তার িাক োগলো হনত সরাসডর িাক নডিনত উপস্থাপন করা 

 াি। 

খ) িাক ডবস্তাডরত ফদনখ নডিনত উপস্থাপনঃ ইউজার ফ  িাকটি নডিনত উপস্থাপন করনত িানেন 

ফসই িাকটির উপর ডিক কনর ওনপন করনল িাথের ডবস্তাডরত ফপনজর উপনর িান ডদনক নডিনত 

উপস্থাপন বাটন পানবন। উি বাটন ব্যবহার কনর িাক নডিনত উপস্থাপন করা  াি। 

গ) একাডধক িাক বাছাই ও নডিনত উপস্থাপনঃ আগত িাক তাডলকা হনত িানকর বাম পানের 

ফিকবনের মাধ্যনম একাডধক িাক বাছাই কনর আিে িাক োগলোর উপনরর টে থরা বরাবর 

থেকে নডিনত উপস্থাপন বাটন ব্যবহার কনর একাডধক িাক এেই নডিনত উপস্থাপন করা  াি। 

িাে

নগেকে উেস্থােন

েরুন

নগে বাোই

থনাট বাোই

অন্যকেি প্রস্তুে েরা

সংরেে

খ ক গ 
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৫। স্ব-উনযানগ ফনাট উপস্থাপনঃ  

উর্ধ্ডতন কর্তডপনির মাধ্যনম ডননদ ডডেত হকে ফনাট উপস্থাপননক স্ব-উনযানগ ফনাট উপস্থাপন বনল। এনিনত্র নডি মডিউল ফিনক সকল 

নডির তাডলকা হনত সংডিি নডি ও ফনাট গনব ডাচন কনর স্ব-উনযানগ ফনাট উপস্থাপন করা  াি।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

নগে

সেল নগে

নগে গনব ডাচন

নতুন থনাট/থনাট বাোই

অন্যকেি থলখা

সংরেে

থপ্ররে

▪ ব্যবহারকারীনক নডি মডিউনলর বাম পানের সাবনমনু ফিনক সকল নডি ডনব ডািন করনত হনব। 

▪ নডি তাডলকা হনত ব্যবহারকারী তার রনিাজন/ডবষি অনু ািী নডি ডনব ডািন করনবন। 

▪ সংডিি নডি ডনব ডািন করনল উি নডির ফনাট তাডলকা ফদখা  ানব। 

▪ এখানন পূনব ডর ফকান ফনানট উপস্থাপন করনত িাইনল ফসই ফনানটর উপর ডিক করনল নতুন 

অনুনেদ ফলখার জন্য ফনাটাংে এবং পত্রাংে সংবডলত উইনডাটি ওনপন হনব।  

▪  ডদ ড্রপিাউন ফসকেনন ফকাননা ফনাট না পাওিা  াি অিবা তাডলকানত সংডিি ডবষনির 

ফনাট না িানক তাহনল ব্যবহারকারী নতুন ফনাট বাটনন ডিক কনর ফনানটর ডবষি ডলনখ 

সংরিণ কনর অনুনেদ ফলখার জন্য ফনাটাংে এবং পত্রাংে সংবডলত উইনডাটি ওনপন হনব।  

▪ ফনানট অনুনেদ ডলনখ সংডিি রাপকনক ফররণ করনত হনব। 

  ডিত্রঃ স্ব-উনযানগ ফনাট উপস্থাপন 
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৬। নডির ধরণ তেগরঃ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

নডির ধরণ তেগরর িােসমূহঃ 

▪ নডি েগিউকল ডিক করনত হনব। 

▪ ডিননর বামডদনক থেকে নতুন নডি ততডর থেন্যুকে ডিক করনত হনব। 

▪ উপনর িানডদনক ধরনণর তাডলকা বাটনন ডিক করার পর সংগিষ্ট থেইকজ 

তেগরকৃে নগে িরকের োগলো, নগের থোি নম্বর ও িরকের অিীকন 

তেগরকৃে নগের সংখ্যা থিখা যাকব। 

▪ নতুন ধরে ততডর েরকে চাইকল নতুন িরে তেগর করুন বাটনন ডিক করনত 

হনব। 

▪ ডবষথের ধরে ও ধরথের ফকাি নম্বর ডলনখ সংরিণ বাটনন ডিক করনল 

নতুন ধরণ ততডর হনি  ানব। 

▪ এখানন উনেখ্য ফ , আই  বাটনন ডিক করনল নডির ধরণ ততডর ডবষনি 

সডিবালনির ডননদ ডেমালা ফদখা  ানব। 

নগে

নতুন নগে তেগর

িরকের োগলো

নতুন িরে তেগর েরুন

গবষকের িরে এবং িরে

থোি

সংরেে

  ডিত্রঃ নডির ধরণ ততডর 
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নগে

নতুন নগে তেগর

নগের িরে বাোই

নগের থেেী বাোই

(ে, খ, ি এবং ঘ) 

নগের গবষে থিো

নগেকে অন্যেগে প্রিান

সংরেে

নতুন নডি ততডরর িােসমূহঃ 

▪ নডি েগিউকল ডিক করনত হনব। 

▪ ডিননর বামডদনক থেকে নতুন নডি ততডর থেন্যুকে ডিক করনত হনব 

▪ নডির ধরথের ডননির ড্রপিাউন ফমন্যু ফিনক নডির ধরণ ডনব ডািন করনত হনব। 

▪ নডির নম্বর স্বেংডিেোনব পূরণ হনব, তনব রন াজয ফিনত্র ফেষ ৫ ডিডজট পডরবতডন 

করা  ানব। 

▪ নডির ফেণী ডনব ডািন করনত হনব, আই  বাটনন ডিক করনল নডি থরেকি ডর 

থেেীগবন্যাস সম্পগেডে সডিবালনির ডননদ ডেমালাটি ফদখা  ানব। 

▪ নডির ডবষে ডলখনত হনব। 

▪ সংরিণ বাটনন ডিক করনল শুধুমাত্র নডি ততডরকারীনক অনুমডতরাপ্ত ডবনবিনা কনর 

নডিটি ততডর হনব।  

▪ নডিনত অনুমডত রদানঃ নডি ততডর করার সমি নডিনত অনুমডত রদান করা  াি। 

আবার, নডি ততডরর পর ফ নকান সমি নডিনত ফ নকান ইউজারনক অনুমডত রদান 

করা  াি। অনুমডত সংনোধন বাটনন ডিক করনল সংডিি নডিনত  ারা কাজ করনবন 

তানদরনক ডনব ডািন করার উইনডা আসনব।  

▪ কম ডকতডা ডনব ডািন কনর সংরিণ বাটনন ডিক করনল নডিটি ততডর হনব। 

▪ পরবতীনত সকল নডি হনত ডনডদ ডি নডিটির নডি সিাদনা এবং অনুমডত সংনোধন 

বাটনন ডিক কনর অনুমডতরাপ্তনদর তাডলকা সংনোধন করা  ানব। 

নডি ততডরর পর ফসটিনক ডিডলট করা  াি না। তনব রনিাজন হনল এডিট করা  াি নতুন 

ফনাট ফনিার আগ প ডন্ত। ফনাট ডননি ফেলনল অডেস এিডমন এডিট করনত পারনবন। এডিট 

করার ফিনত্র নডির ধরণ, নডির ডবষি এবং নডির ফেডণ সিাদনা করা  াি।  

৭। নতুন নডি ততডরঃ  

 

 

  

  ডিত্রঃ নতুন নডি ততডর 
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৮। ফনাট ফলখা-ফনাটাংে ও পত্রাংেঃ 

থনাটাংশ ও েোংশ থেইকজ গুরুত্বপূে ড (গচগিে) অেশকনর গববরেঃ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

১) থনাকটর গবষে সম্পািনা েরুনঃ থনাকটর গবষে সম্পািনা েরকে োরকবন। 

২) িাি ড  াইল বাোই েরুনঃ  াইকল/কনাকট বরােসুে (কর াকরন্স) গহসাকব গবগভন্ন আইন-োন্যন, গবগিোলা, প্রজ্ঞােন, েগরেে ইেুাগি 

অন্যকেি থলখার সেে ব্যবহার েরকে োরকবন। 

৩) গবকবচু েে/েে বাোই েরুনঃ েোংকশ িাে/েে/সংযুগিগুকলা থর াকরন্স গহকসকব অন্যকেকি যুি েরকে োরকবন।  

৪) েোো তেগর ও থর াকরন্স গহকসকব যুি েরাঃ েোংশ হকে বাোইকৃে েকের েোো থর াকরন্স গহসাকব অন্যকেকি গিকে োরকবন। 

থসকেকে প্রেকে েোংশ হকে থয েকের থর াকরন্স গিকে চাই থসই েকের উেকর েোো আইেকন গিে েকর েোোর গশকরানাে, 

অগ্রাগিোর বাোই, থেজ নম্বর-এর েথ্য পূরে েকর েোো তেগর ও অন্যকেকি সংযুি অেশকন গিে েরকল থনাটান্যকেকি েোোর 

থর াকরন্স যুি হকব এবং শুধু েোো তেগর েরকল েরবেীকে থনাটান্যকেকির টুলকসর েকে থেকে েোো আইেকন গিে েকর থর াকরন্স 

গহকসকব যুি েরকে হকব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ডিত্রঃ ফনানট অনুনেদ ফলখা 

  ডিত্রঃ পতাকা ততডর করা 
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৫) অন্যকেি বাোই েরুনঃ উি নগের অিীকন তেগরকৃে সেল থনাকটর পূকব ডর অন্যকেিসমূহ থর াকরন্স গহসাকব অন্যকেকি গিকে োরকবন। 

৬) সংযুি-কর  বাোই েরুনঃ প্রকযাজু থেকে  াইলসমূহ থর াকরন্স গহসাকব অন্যকেকি গিকে োরকবন। একেকে প্রেকে অন্যকেি থলখার 

গনকচর অংকশ নতুন সংযুগি  বাটকন গিে েকর সংগিষ্ট নগের সেল েে/সংযুগি, সেল অন্যকোগিে েে (গনজ অগ স) অেবা 

গনজ েগম্পউটার হকে  াইল আেকলাি েকর যুি েকর গনকে হকব।   

৭) গসদ্ধান্ত বাোই েরুনঃ বহুল ব্যবহৃে ডসদ্ধান্তসমূহ উকেগখে আইেকন গিে েকর অন্যকেকি যুি েরকে োরকবন। উকেখ্য থয, নগে 

েগিউকল নগে ডসদ্ধান্তসমূহ অপেনন ডসদ্ধান্ত তাডলকাি গসদ্ধান্তগুকলা পূনব ডই যুি কনর সডিি কনর ডননত হনব। 

 

অনুনেদ ফলখা সিন্ন হনল সংরিে করুন               বাটনন ডিক কনর অনুনেদ সংরিণ করনত হনব। নতুন অনুনেদ থলখার জন্য 

নতুন অনুনেদ              বাটনন ডিক করনত হনব। ফনাটটি পরবতী রাপনকর ডনকট ফররণ করনত - ফররণ          বাটনন ডিক কনর 

সংডিি রাপক ডনব ডািননর পর পুনরাি ফররণ বাটনন ডিক করনল নডিটি পরবতী রাপনকর ডনকট িনল  ানব। 

সংডিি রাপকনক ফররথের নানমর তাডলকাে না পাওো ফগনল অনুমডত সংনোধন   বাটনন ডিক কনর সংডিি ব্যডিনক 

নডিনত অনুমডত রদান কনর সংরিণ করুন বাটনন  ডিক কনর সংরিণ করনল রাপনকর তাডলকাে উি কম ডকতডার নাম 

পাওো  ানব। 
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ফনাটানুনেদ সংরিণ করার সমি ড্রপিাউন হনত সংরিণ ও খসড়া বাটনন ডিক করনল অিবা ফনাট 

সংরিনণর পর খসড়া ততডর বাটনন ডিক করনল অডেস স্মারনক পনত্রর খসড়া ততডরর উইনডা আসনব। 

▪ অডেস স্মারক ব্যতীত অন্যান্য ফটমনেট এর ফিনত্র বামপানের পনত্রর ধরথের োগলো ফিনক 

পনত্রর ধরণ ডনব ডািন করা  ানব। 

▪ সূত্রসহ (িাক নডিনত উপস্থাপননর ফিনত্র) খসড়া পত্র ততডর করনত পত্রাংনের উপনরর খসড়া 

ততডর বাটনন ডিক করনল সূত্রসহ পনত্রর ডবষি দৃশ্যমান হনব। রন াজয ফিনত্র অগ্রাডধকার ও 

ফগাপনীেতা ডনব ডািন করনত হনব। 

▪ িান পানের পত্রগ্রহণকারী অংনে অনুনমাদনকারী বাটন এর িান পানের আইকন-এ ডিক 

কনর পনত্রর অনুনমাদনকারী (স্বািরকারী) ডনব ডািন করনত হনব।  

▪ ফররক বাটন এর িান পানের আইকন-এ ডিক কনর ফররক ডনব ডািন করনত হনব (রন াজয 

থেকে) । 

▪ পনত্রর অনুনমাদনকারী এবং ফররক একই ব্যডি হনল শুধুোে অনুনমাদনকারী ডনব ডািন 

করনলই হনব। 

▪ রাপক বাটন এর িান পানের আইকন-এ ডিক কনর ৪টি পদ্ধডতনত (অডেসার খ ুঁজুন, অডেসার 

বাছাই করুন, অডেসার গ্রুপ এবং রাপক ডসনেনম না িাকনল ডননজ তথ্য ডলখন অপেন ফিনক) 

পনত্রর রাপক ডনব ডািন করা  ানব 

▪ দৃডি আকষ ডণ বাটন এর িান পানের আইকন-এ ডিক কনর পনত্রর দৃডি আকষ ডণ রাপক ডনব ডািন 

করা  ানব (রন াজয ফিনত্র) । প্রকোজকন এোগিে ব্যগিকে দৃডি আকষ ডথে গিকে োরকবন।  

▪ অনুডলডপ বাটন এর িান পানের আইকন-এ ডিক কনর পনত্রর অনুডলডপ রাপক ডনব ডািন করনত 

হনব (রন াজয থেকে) । 

▪ পনত্রর ডবষে টাইপ/সংনোধন করনত হনব। 

▪ পনত্রর বডিনত সিাদনা বাটনন ডিক কনর পনত্রর বডি সিাদনা করনত হনব। ওোি ড োইনলর 

ফলখা কডপ কনর পনত্রর বডিনত ফপে করা  ানব। পনত্রর বডিনত ফলখা ও সিাদনা ফেষ হনল 

সিাদনা ফেষ করুন বাটনন ডিক করনত হনব। 

▪ সংযুডি বাটনন ডিক কনর পনত্রর সানি সংযুডি যুি করা  ানব।  

▪ পত্র ফপজ ফসটিংস বাটনন ডিক কনর রনিাজনমত খসড়া পনত্রর ফপজ ফসটআপ করা  ানব।  

▪ িান পানে উপনর ডদনক সংরিণ করুন বাটনন ডিক কনর খসড়া পত্রটি সংরিণ করনত হনব 

এবং খসড়া পত্রটি পত্রাংে অংনে রদডে ডত হনব। 

সবনেনষ ফররণ বাটনন ডিক কনর নডিটি (ফনাট ও খসড়া) পত্রসহ পরবতী রাপনকর ডনকট ফররণ 

করনত হনব। 

খসড়া তেগর

স্বেংগিেভাকব অগ স

স্মারকের থটেকেট

েকের থটেকেট বাোই

(প্রকযাজু থেকে)

অগ্রাগিোর ও থিােনীেো

বাোই (প্রকযাজু থেকে) 

অন্যকোিনোরী গনব ডাচন

থপ্ররে গনব ডাচন

প্রােে গনব ডাচন

গবষে থলখা

েকের বগি সম্পািনা েরা

সংযুগি থিো

সংরেে েরা

থপ্ররে

৯। পনত্রর খসড়া ততডরঃ   
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১০। খসড়াপত্র অনুনমাদনঃ  

▪ খসড়া পত্রটি অনুনমাদনকারীর ডনকট আসনল ডনননাি বাটন সমূহ পানবন। 

 

 

▪ “সম্পািনা”        আইকন-এ ডিক কনর খসড়া পত্রটি সংনোধন করা  ানব। 

▪ পত্র অনুনমাদন করুন বাটনন ডিক করনল অনুনমাদন হনি  ানব। 

▪ র্ভলিনম অনুনমাদন হনি িাকনল                       বাটনন ডিক করার পর হুাঁ বাটনন ডিক কনর ডনডিত হনি অনুনমাদন 

রতযাহার করা  ানব। 

১১। পত্রজাডরঃ  

▪ অনুনমাদনকারী এবং ফররক ডেন্ন ব্যডি হনল অনুনমাদননর পর ফররক পত্রজাডর বাটন পানবন। 

▪ অনুনমাদনকারী ও ফররক একই ব্যডি হনল খসড়া পত্রটি অনুনমাদননর পর ডতডন পত্রজাডর বাটন  পানবন। 

▪ পত্রজাডর বাটনন  ডিক করনল পত্রটি জাডর হনব এবং ফনাটাংনে লাল রনে স্মারক ও জাডর নম্বর বসনব। 

▪ পত্রজাডরর পর নডিটি ফনাট উপস্থাপনকারীর গনেট ফররণ করনত হনব।  

১২। ফনাট ডনষ্পন্নঃ  

▪ নডি অনুনমাদননর পর অিবা পত্রজাডর করার পর ড ডন নডিনত ফনানটর কা ডিম শুরু কনরডছনলন তার কানছ নডিটি ফেরত আসার 

পর ডতডন ডতনটি                                            বাটন পানবন। 

▪ ফনাট ডনষ্পন্ন বাটনন ডিক করনল ফনাটটি ডনষ্পন্ন হনব এবং তার স্বাির পড়নব। 

▪ ঐ নডিনত আর ফকান ফপডডং ফনাট না িাকনল নডিটি স্বেংডিেোনব সকল নডি তাডলকাে িনল  ানব। 

১৩। অডেসার গ্রুপ ততডরঃ 

▪ উপনর িাক ও নডি েগিউকলর পানে         অন্যান্য মডিউল বাটনন ডিক কনর অডেসার 

গ্রুপ বাটনন ডিক করনত হনব। 

▪ নতুন গ্রুপ ততডরর জন্য ফপনজর বাম পানের নতুন অডেসার গ্রুপ বাটনন ডিক করনত হনব। 

▪ অডেসার গ্রুপ অন্তর্ভ ডডিকরণ ফপনজ গ্রুনপর নাম ডলখনত হনব [ফ মনঃ ফজলা রোসক 

(সকল)] । 

▪ অডেসার খ ুঁজুন অপেন ফিনক কম ডকতডার নাম এবং পদগব ডদনি োগিে কম ডকতডানক 

খ ুঁনজ পাওিা  ানব। অেবা, অডেসার বাছাই করুন অপেন ফিনক মন্ত্রণালে, ডবোগ, দপ্তর, 

অডেস, োখা ডনব ডািন করনত হনব অিবা, অডেস খ ুঁজুন অপেন ফিনক োগিে অডেনসর 

কম ডকতডানক খ ুঁনজ পাওিা  ানব। 

অন্যান্য েগিউল

অগ সার গ্রুে

নতুন অগ সার গ্রুে

অগ সার বাোই

সংরেে
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▪  ানদরনক গ্রুনপ যুি করনত হনব তানদর নানমর পানের ফিক বনে টিক ডিহ্ন ডদনল িান পানের গ্রুনপ অন্তর্ভ ডি ব্যডিবগ ড 

তাডলকাে তার নাম যুি হনব এবং পানে ফমাট যুি পদ সংখ্যা ফদখানব। 

▪ ডি-নডি ডসনেনম ফনই এমন কাউনক গ্রুনপ যুি করনত তথ্য ডননজ ডলখন বাটনন ডিক কনর তার নাম, ইনমইল, পদগব, োখা, 

কা ডালে এর তথ্য ডলনখ সংরিণ বাটনন ডিক করনল গ্রুনপ অন্তর্ভ ডি ব্যডিবনগ ডর তাডলকা  ়তার নাম যুি হনব। 

▪ সংরিণ করুন বাটনন ডিক করনল অডেসার গ্রুপটি ততডর হনি  ানব এবং ততডরকৃত গ্রুপসমূনহর তাডলকাি ফদখানব।  

সিাদনা অংনের সিাদনা          বাটনন ডিক কনর কাউনক গ্রুনপ যুি বা গ্রুপ ফিনক বাদ থিওো  ানব এবং         ডিডলট বাটনন 

ডিক কনর উি গ্রুপনক ডিডলট করা  ানব। 

 

 

১৪। গাি ড োইল ততডরঃ 

▪ ফহাম ফপনজর উপনর িাক ও নডি েগিউকলর পানে         অন্যান্য মডিউল বাটনন ডিক 

কনর গাি ড োইল বাটনন ডিক করনল গাি ড োইনলর তাডলকা ফদখানব। 

▪ ফপনজর বাম পানের গাি ড োইনলর ধরণ বাটনন ডিক করার পর                  বাটনন 

ডিক কনর ধরণ ডলনখ সংরিণ বাটনন ডিক করনল িাি ড  াইকলর নতুন ধরে ততডর হনব। 

▪ নতুন গাি ড োইল ততগরর জন্য ফপনজর বাম পানের আপনলাি গাি ড োইল বাটনন ডিক 

করনত হনব। 

▪ ডেনরানাম ডলনখ ড্রপিাউন ফমন্যু হনত ধরে বাছাই করার পর ব্রাউজ বাটনন ডিক কনর 

কডিউটানরর সংরডিত সংগিষ্ট োইল ডনব ডািন েকর “সংরিণ করুন” বাটনন ডিক 

করনল োইলটি সংরিণ হনব এবং গাি ড োইনলর তাডলকাি ফদখা  ানব। 

 

 

  

অন্যান্য েগিউল

িাি ড াইল

িাি ড াইকলর িরে

তেগর

আেকলাি িাি ড াইল

িরে বাোই

 াইল গনব ডাচন

সংরেে
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১৫। অডেস এিডমন/দপ্তর বাটনঃ  

 

 

  

 

 

▪ ফহাম ফপনজর িান ডদনক নাম/পদগব-ফত ডিক করনত হনব। 

▪ ব্যবহারকারীর ফরাোইল অংনের িান ডদনকর                  ফরাোইল সংনোধন বাটনন 

ডিক করনল নতুন ট্যানব ফরাোইল ব্যবস্থাপনার অপেনগুনলা পাওিা  ানব।  

▪ বাম ডদনক উপনরর অংনে অডেস এিডমন বা দপ্তর বাটন সিডকডত অপেনগুনলা পাওিা 

 ানব। 

 

 

১৬। কম ডকতডা ফ াগ করা বা নতুন ইউজার আইডি ফখালাঃ 

  

নাে/েিবী

থপ্রা াইল

থপ্রা াইল সংকশািন

অগ স এিগেন

অগ স এিগেন

েে ডেেডার োগলো

েে ডেেডা থযাি েরুন

গবস্তাগরে েথ্য থিো

সংরেে

  ডিত্রঃ কম ডকতডা ফ াগ করা বা নতুন ইউজার আইডি ফখালা 

▪ অডেস এিডমন অংনে কম ডকতডা ব্যবস্থাপনা বাটনন ডিক করনত হনব।  

▪ কম ডকতডার তাডলকা বাটনন ডিক করনল উি অডেনস কম ডরত সকনলর ডবস্তাডরত তাডলকা পাওিা 

 ানব। 

▪ কম ডকতডা ফ াগ করুন বাটনন ডিক করনল নতুন ইউজার আইডি ফখালার উইনডা পাওিা  ানব। এই 

অংনে ডবস্তাডরত তথ্য ডদনি ডনজ অডেনস োখা এবং পদগব বাছাই কনর সংরিণ বাটনন ডিক 

করনল উি ইউজার আইডি ততডর হনব এবং বাছাইকৃত শূন্য পনদ উি কম ডকতডা এসাইন হনবন।  

▪ উনেখ্য ফ , সেলোনব ইউজার আইডি ততডর হনল একটি িািালগ বনে নতুন ইউজার আইডিটি 

দৃশ্যমান হনব এবং সকল নতুন ইউজার আইডির ফিনত্র ডিেল্ট পাসওিাি ড হনব 02522016. 

ডিেল্ট পাসওিাি ড শুধু রিমবার লগইন করার সমি ব্যবহার করনত হনব এবং পরবডতডনত 

থপ্রা াইকল ব্যডিগত পাসওিাি ড ডরনসট কনর ডননত হনব। 
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১৭। কম ডকতডা ডরডলজ/এসাইন করাঃ 

 

 

 

 

 

 

১৮। েেজাগর থহগিং সংকশািনঃ 

পনত্রর ফহডিং সংনোধন শুধুমাত্র অডেস এিডমননর আইডি ফিনক ফসটিংস আইকনন পত্র অপেনন পাওিা  ানব। পনত্রর ফহডিং সংনোধন-

এ গিকে থসটিং থেকে প্রকোজনীে েথ্য পূে ড েকর েকের থহগিং সংকশািন েরা যাকব।  

  

অগ স এিগেন

েে ডেেডা ব্যবস্থােনা

েে ডেেডা ব্যবস্থােনা

েে ডেেডা অন্যসন্ধান

এসাইন/গরগলজ

▪ অডেস এিডমন অংনে কম ডকতডা ব্যবস্থাপনা বাটনন ডিক করনত হনব।  

▪ পুনরাে কম ডকতডা ব্যবস্থাপনা বাটনন ডিক করনল কম ডকতডা খ ুঁনজ ফনিার জন্য লগইন 

আইডি/জাতীি পডরিিপত্র/ফমাবাইল/ইনমইল ডদনি অনুসন্ধান করার অপেন পাওিা  ানব। 

ডননির অংনে উি অডেনস কম ডরত সকনলর ডবস্তাডরত তাডলকা পাওিা  ানব।  

▪ লগইন আইডি/জাতীি পডরিিপত্র/ফমাবাইল/ইনমইল ডদনি অনুসন্ধান বাটনন ডিক করনল 

উি ব্যবহারকারী ফকান অডেনস ফকান পনদ কম ডরত আনছ তা ফদখা  ানব। এই ফিনত্র ফেষ 

কা ডডদবস বাছাই কনর ডিডলট আইকনন ডিক কনর উি কম ডকতডানক ডরডলজ করা  ানব।  

▪ কম ডকতডা এসাইন করার ফিনত্র উি কম ডকতডানক খ ুঁনজ ডননি ডননির অংে হনত ডনজ অডেনসর 

শূন্য পদ বাছাই কনর উি পনদ ফ াগদাননর তাডরখ এবং ডনধ ডাডরত দাডিত্ব [মুল দাডিত্ব হনল 

বাছাই করার রনিাজন ফনই] বাছাইপূব ডক এসাইন বাটনন ডিক করনত হনব।  

  ডিত্রঃ কম ডকতডা ডরডলজ/এসাইন করা 

থসটিংস

েে

েেজাগর থহগিং সংকশািন

  ডিত্রঃ পত্রজাডর ফহডিং সংনোধন 
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১৯। এডপএ ডরনপাট ডঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

▪ অডেস এিডমননর আইডি হনত অন্যান্য মডিউল আইকনন ডিক কনর িযােনবাি ড 

বাটনন ডিক করনল একটি নতুন ট্যাব ওনপন হনব এবং ব্যডিগত িযােনবাি ড 

ফদখা  ানব ।  

▪ উি অডেস এিডমননর ব্যডিগত িযােনবানি ডর উপনরর অংনে ডরনপাট ড িাটা 

বাটনন ডিক করনত হনব।  

▪ বাম পানে এডপএ ডরনপাট ড ডসনলক্ট অবস্থাি িাকনব এবং সব ডনেষ ৩০ ডদননর 

িাটা ফদখা  ানব।  

▪ সব ডনেষ ৩০ ডদন বাটনন ডিক কনর রনিাজনমত কােম ডবন্যাস কনর কাডিত 

িাটা পাওিা  ানব।  

অন্যান্য েগিউল

িুাশকবাি ড

গরকোট ডিাটা

এগেএ গরকোট ড

োেে গবন্যাস


