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ই-নথি থিস্টেম ব্যবহার িহাথিকা 

 

১. নথির ধরণ তৈথর: 

 নথি বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 থিস্টনর বাম থিস্টক নথি ব্যবস্থাপনা বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নথির ধরণ থনব বাচন করার পর নতুন ধরণ তৈথর বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 থবষস্টির ধরণ ও ধরস্টণর ককাড নম্বর থিস্টে িংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্টৈ যাস্টব। 

 ধরণিমূহ বাটস্টন থিক করস্টি তৈথরকৃৈ নথির ধরণিমূহ ৈাথিকা আকাস্টর কিো যাস্টব। ৈাথিকার 

ডান পাস্টে উপস্টর বাটস্টন থিক কস্টরও নতুন ধরণ যুক্ত করা যাস্টব। 

 

২. নথি তৈথর:  

 নথি ব্যবস্থাপনা কিস্টক নতুন নথি তৈথর বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নথির ধরস্টণর পাস্টের ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক নথির ধরণ থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 নথির নম্বর স্বিংথিিভাস্টব পূরণ হস্টব, ৈস্টব িরকার হস্টি কিোস্টন পথরবৈবন করা যাস্টব 

 নথির থবষি থিেস্টৈ হস্টব 

 নথির কেথণ থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 নথির থবষস্টি আস্টরা থকছু থিেস্টৈ চাইস্টি থববরস্টণ ৈা থিেস্টৈ হস্টব (বাধ্যৈামূিক নি) 

  বাটস্টন থিক কস্টর িংথিষ্ট নথিস্টৈ যারা কাজ করস্টবন ৈাস্টিরস্টক থনব বাচন 

কস্টর িংরক্ষণ করস্টি নথি তৈথর হস্টব। 

 তৈথরর পর িকি নথি ৈাথিকাি তৈথরকৃৈ নথিটি পাওিা যাস্টব এবং কিোস্টন কাজ করস্টৈ 

চাইস্টি থবস্তাথরৈ  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব। 

 

৩. পত্রজাথর গ্রুপ তৈথর: 

 নথি ব্যবস্থাপনা কিস্টক পত্রজাথর গ্রুপ বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নতুন গ্রুপ তৈথরর জন্য কপস্টজর ডানপাস্টের  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 পত্রজাথর গ্রুপ অন্তর্ভ বথক্তকরণ কপস্টজ গ্রুস্টপর নাম থিেস্টৈ হস্টব [স্টযমন: কজিা প্রোিক (িকি)] 

 ই-ফাইি থিস্টেস্টম আস্টেন এমন কাউস্টক গ্রুস্টপ যুক্ত করস্টৈ অথফিার বাোই করুন অপেন কিস্টক 

মন্ত্রণািি, থবভাগ, িপ্তর, অথফি, োো থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 



 োোর িকি পিবী কিোর জন্য ↓োোর নাস্টম থিক করস্টৈ হস্টব 

 যাস্টিরস্টক গ্রুস্টপ যুক্ত করস্টৈ হস্টব ৈাস্টির নাস্টমর পাস্টের কচকবস্টে টিক থচহ্ন থিস্টি বাম পাস্টের 

 ৈাথিকাি ৈার নাম যুক্ত হস্টব এবং পাস্টে কমাট যুক্তকৃৈ পিবীর িংখ্যা 

  কিোস্টব 

 ই-ফাইি থিস্টেস্টম কনই এমন কাউস্টক গ্রুস্টপ যুক্ত করস্টৈ নতুন অথফিার বাটস্টন থিক কস্টর ৈার 

নাম, ইস্টমইি, পিবী, োো, কায বািস্টির ৈথ্য থিস্টে  বাটস্টন থিক করস্টি গ্রুস্টপ অন্তর্ভ বক্ত 

ব্যথক্তবস্টগ বর ৈাথিকাি ৈার নাম যুক্ত হস্টব 

 িংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্টি পত্রজাথর গ্রুপিমূস্টহ তৈথরকৃৈ গ্রুপ কিোস্টব 

 কায বিম অংস্টের  বাটস্টন থিক কস্টর কাউস্টক গ্রুস্টপ যুক্ত বা গ্রুপ কিস্টক বাি কিিা যাস্টব এবং 

 বাটস্টন থিক কস্টর গ্রুপ থডথিট করা যাস্টব। 

 

৪. গাড ব ফাইি তৈথর: 

 নথি ব্যবস্থাপনা কিস্টক গাড ব ফাইস্টি থিক কস্টর গাড ব ফাইস্টির ধরণ অপেস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নতুন ধরণ তৈথরর জন্য কপস্টজর ডান পাস্টের  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 ধরস্টণর থবষি থিস্টে িংরক্ষণ করস্টি গাড ব ফাইস্টির ধরস্টণর ৈাথিকাি কিটি প্রিথে বৈ হস্টব 

 গাড ব ফাইি আপস্টিাস্টডর জন্য আপস্টিাড গাড ব ফাইি বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 থেস্টরানাস্টমর পাস্টে গাড ব ফাইস্টির নাম থিেস্টৈ হস্টব 

 থবষস্টির পাস্টের ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক থবষস্টির ধরণ থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর কথিউটাস্টর রথক্ষৈ ফাইি থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 িংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্টি গাড ব ফাইি যুক্ত হস্টব এবং গাড ব ফাইি ৈাথিকাি কিটি পাওিা 

যাস্টব। 

 

৫. ডাক নথিস্টৈ উপস্থাপন: 

 ডাক অপেন কিস্টক আগৈ ডাক ৈাথিকাি িাকা ডাস্টকর বাম পাস্টে কচকবস্টে  টিক থচহ্ন থিস্টি 

ডাক থনব বাচন করস্টৈ হস্টব অিবা পাস্টের থবস্তাথরৈ  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 ডান পাস্টের নথিস্টৈ উপস্থাপন  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব  

 কয িব নথিস্টৈ কপে/উপস্থাপন করা যাস্টব ৈার ৈাথিকা প্রিথে বৈ হস্টব 

 প্রিথে বৈ ৈাথিকা কিস্টক ডাক িংথিষ্ট নথি থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 িংথিষ্ট নথি থনব বাচন করস্টি ডান পাস্টে কনাট বাোই করুন অপেন প্রিথে বৈ হস্টব 



 পূস্টব বর ককান কনাস্টট উপস্থাপন চাইস্টি কিটি থনব বাচন করস্টৈ হস্টব নতুবা নতুন কনাট  

থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 িংরক্ষণ বাটস্টন থিক কস্টর হযাঁ অপেস্টন থিক করস্টি ডাকটি নথিস্টৈ উপস্থাথপৈ হস্টব এবং 

কনাটাংে ও পত্রাংে পাোপাথে প্রিথে বৈ হস্টব। 

 

৬. স্ব-উস্টযাস্টগ/থনস্টি বথেৈ হস্টি নথি উপস্থাপন: 

 নথি কিস্টক িকি নথি ৈাথিকা থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 িংথিষ্ট নথির কায বিম অংস্টে থবস্তাথরৈ  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 কনাট থিস্টে িংথিষ্ট প্রাপকস্টক কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব। 

  

৭. কনাট কিো: 

 উপস্থাথপৈ নথির কনাটাংস্টে থবষস্টির পাস্টের বস্টে কনাস্টটর থবষি থিেস্টৈ হস্টব 

 প্রাপ্ত পস্টত্রর করফাস্টরস দ থিস্টৈ চাইস্টি কনাস্টটর থনধ বাথরৈ স্থাস্টন কাি বর করস্টে থবস্টবচয পৈাকার পাস্টের 

ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক পস্টত্রর নম্বর থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 পত্রাংস্টের ককান পত্রস্টক পৈাকা থহস্টিস্টব ব্যবহার করস্টৈ হস্টি ডান পাস্টের পত্রাংে কিস্টক িংথিষ্ট 

পত্র  ওস্টপন করস্টৈ হস্টব 

 নম্বস্টরর পাস্টের পৈাকাি  থিক করস্টৈ হস্টব 

 পৈাকার রঙ থনব বাচন, কপজ নম্বর প্রিান (শুধু থপথডএফ ফাইস্টির কক্ষস্টত্র প্রস্টযাজয) এবং থেস্টরানাম 

কিোর পর পৈাকা িংযুথক্ত অপেস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 এবার কনাস্টটর থনধ বাথরৈ স্থাস্টন কাি বর করস্টে পৈাকার পাস্টের ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক পৈাকার 

থেস্টরানাম থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 কনাস্টট পূস্টব বর ককান অনুস্টেি করফাস্টরস দ থহস্টিস্টব থিস্টৈ চাইস্টি কনাস্টটর থনধ বাথরৈ স্থাস্টন কাি বর করস্টে 

অনুস্টেস্টির পাস্টের ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক থনধ বাথরৈ অনুস্টেস্টির নম্বর থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 কনাস্টট িংযুথক্ত থিস্টৈ চাইস্টি  বাটস্টন থিক কস্টর থনথি বষ্ট ফাইি যুক্ত কস্টর পাস্টের োথি 

বস্টে  িংযুথক্তর নাম থিেস্টৈ হস্টব 

 এরপর কনাস্টটর থনধ বাথরৈ স্থাস্টন কাি বর করস্টে িংযুক্ত-করফ এর পাস্টের ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক 

িংযুথক্ত থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 গাড ব ফাইি কিস্টক করফাস্টরস দ থিস্টৈ কনাট কিোর বস্টের উপস্টর  বাটস্টন থিক করস্টি 

গাড ব ফাইস্টি ৈাথিকা প্রিথে বৈ হস্টব। ৈাথিকা কিস্টক থনথি বষ্ট ফাইস্টির ডান পাস্টের  বাটস্টন 

থিক কস্টর িকি কপজ অিবা থনথি বষ্ট কপজ নম্বর থিস্টি  বাটস্টন থিক করস্টি গাড ব ফাইি 

কিস্টক করফাস্টরস দ যুক্ত হস্টব। 



 কনাস্টট থডফল্ট থিদ্ধান্ত ব্যবহার করস্টৈ কনাস্টটর থনধ বাথরৈ স্থাস্টন কাি বর করস্টে থিদ্ধাস্টন্তর পাস্টের ড্রপ 

ডাউন কমনু কিস্টক থিদ্ধান্ত থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 অনুস্টেি কিো িিন্ন হস্টি  বাটস্টন থিক কস্টর অনুস্টেি িংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব 

 নতুন অনুস্টেি থিেস্টৈ  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 পরবৈী প্রাপস্টকর থনকট কপ্ররণ করস্টৈ  বাটস্টন থিক কস্টর িংথিষ্ট প্রাপক 

থনব বাচস্টনর পর  বাটস্টন থিক করস্টি নথিটি পরবৈী প্রাপস্টকর থনকট চস্টি যাস্টব 

 িংথিষ্ট পাপস্টকর নাম ৈাথিকাি না পাওিা কগস্টি  বাটস্টন থিক কস্টর 

িংথিষ্ট ব্যথক্তস্টক নথিস্টৈ অনুমথৈ প্রিান কস্টর  বাটস্টন থিক করস্টি 

ৈাথিকাি ৈার নাম পাওিা যাস্টব 

 

৮. পস্টত্রর েিড়া তৈথর: 

 কনাটানুস্টেি িংরক্ষস্টণর পর কনাস্টটর উপস্টর থৈনটি বাটন  যুক্ত হস্টব। সূত্র 

োড়া েিড়া পত্র তৈথরর জন্য অনুস্টেস্টির বাটনগুস্টিার িবুজ বাটস্টন  থিক করস্টৈ হস্টব 

 সূত্রিহ (পূস্টব বর ককান পস্টত্রর স্মারক নম্বর সূত্র থহস্টিস্টব ব্যবহার করস্টৈ চাইস্টি) েিড়া পত্র তৈথর 

করস্টৈ পস্টত্রর পাস্টের থৈনটি বাটন কিস্টক িবুজ বাটস্টন  থিক করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর ধরস্টণর পাস্টে ড্রপ ডাউন কমনু কিস্টক পস্টত্রর ধরণ থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 প্রস্টযাজয কক্ষস্টত্র অগ্রাথধকার ও কগাপনীিৈা থনব বাচন করস্টৈ হস্টব। 

  বাটস্টন থিক কস্টর পস্টত্রর অনুস্টমািনকারী (স্বাক্ষরকারী) থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর কপ্ররক (অনুথিথপ এনস্টডাি বকারী) থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর অনুস্টমািনকারী এবং কপ্ররক একই ব্যথক্ত হস্টি শুধু অনুস্টমািনকারী থনব বাচন করস্টিই হস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর পস্টত্রর প্রাপক থনব বাচন করস্টৈ হস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর এক বা একাথধক অনুথিথপ প্রাপক থনব বাচন করস্টৈ হস্টব  

 পস্টত্রর থবষি ও স্মারক নম্বর ঠিক করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর বথডস্টৈ  বাটস্টন থিক কস্টর পস্টত্রর বথডস্টৈ িিািনা করস্টৈ হস্টব 

 ওিাড ব ফাইস্টির কিো কথপ কস্টর পস্টত্রর বথডস্টৈ কপে করা যাস্টব 

 পস্টত্রর বথডস্টৈ কিো ও িিািনা কেষ হস্টি  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর পত্রটি িংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব এবং পত্রটি পত্রাংে পাস্টে েিড়া 

থহস্টিস্টব প্রিথে বৈ হস্টব 

 িবস্টেস্টষ  বাটস্টন থিক কস্টর নথিটি (স্টনাট ও েিড়া পত্রিহ) পরবৈী প্রাপস্টকর 

থনকট কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব। 



 

 

৯. েিড়া পত্র অনুস্টমািন: 

 অনুস্টমািনকারীর থনকট নথি এস্টি টিক বেিহ  পাঁচটি বাটন পাস্টবন  

  বাটস্টন থিক কস্টর েিড়া পত্র থপ্রন্ট করা যাস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর পস্টত্র কক কী পথরবৈবন কস্টরস্টেন ৈা কিো যাস্টব 

  বাটস্টন থিক কস্টর েিড়া পত্র মুস্টে কফিা যাস্টব  

 প্রস্টিাজন হস্টি েিড়া পত্র কিখুন  বাটস্টন থিক কস্টর প্রস্টিাজনীি িিািনা কস্টর িংরক্ষণ 

করস্টৈ হস্টব 

 িবস্টেস্টষ  বাটস্টন টিক থচহ্ন থিস্টি েিড়া অনুস্টমািন করস্টৈ হস্টব  

 

১০. পত্র জাথর: 

 অনুস্টমািনকারী এবং কপ্ররক একই ব্যথক্ত হস্টি েিড়া পত্র অনুস্টমািস্টনর পর থৈথন পত্রজাথর  

বাটন পাস্টবন 

 অনুস্টমািনকারী এবং কপ্ররক থভন্ন ব্যথক্ত হস্টি অনুস্টমািস্টনর পর অনুস্টমািনকারী কপ্ররস্টকর থনকট 

নথি কপ্ররণ করস্টবন  

 কপ্ররক েিড়া পস্টত্র পত্রজাথর  বাটনিহ নথিটি পাস্টবন 

 শুধু কপ্ররকই পত্রজাথর  বাটন পাস্টবন। অনুস্টমািনকারী এবং কপ্ররক একই ব্যথক্ত হস্টি 

অনুস্টমািনকারী অনুস্টমািস্টনর পর পত্রজাথর  বাটন পাস্টবন। অন্য ককউ পত্র জাথর বাটন 

পাস্টবন না বা পত্র জাথর করস্টৈ পারস্টবন না 

 পত্র জাথর বাটস্টন থিক করস্টি পত্রটি জাথর হস্টব এবং কনাটাংস্টে জাথর নম্বর বিস্টব 

 পত্র জাথরর পর নথিটি োোি কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব। 

 

১১. কনাট থনষ্পন্ন: 

 নথি অনুস্টমািস্টনর পর অিবা পত্রজাথর করার পর থযথন নথিস্টৈ কনাস্টটর কায বিম শুরু কস্টরথেস্টিন 

ৈার কাস্টে নথিটি আিার পর দুটি বাটন  পাস্টবন 

 কনাট থনষ্পন্ন বাটস্টন থিক করস্টি কনাটটি থনষ্পন্ন হস্টব এবং ৈার স্বাক্ষর পড়স্টব 

 ঐ নথিস্টৈ আর ককান কপথডং কনাট না িাকস্টি নথিটি স্বিংথিিভাস্টব িকি নথি ৈাথিকাি চস্টি 

যাস্টব। 

 


