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সূথিপত্র 

নম্বর থবষিবস্তু  পৃষ্ঠা 

৩ ডাক  ০৩-২৮ 

 ৩.১.১ আগত ডাক  ০৩-১৫ 

 ৩.১.২ প্রেথরত ডাক  ১৫-১৬ 

 ৩.২ দাপ্তথরক ডাক  ১৭-১৯ 

 ৩.২.১ দাপ্তথরক ডাক আপললাড  ১৭-১৯ 

 ৩.২.২ খসড়া ডালকর তাথলকা  ১৯-১৯ 

 ৩.৩ নাগথরক ডাক  ২০-২৩ 

 ৩.৩.১ নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  ২০-২১ 

 ৩.৩.২ খসড়া ডালকর তাথলকা  ২২-২২ 

 ৩.৩.৩ নাগথরক প্রসবা  ২২-২৩ 

 ৩.৪ থনবন্ধন বথহ  ২৪-২৫ 

 ৩.৫ েথতলবদনসমূহ  ২৬-২৭ 

 ৩.৬ ডাক ট্র্যাথকিং  ২৭-২৮ 

 ৩.৬.১ দাপ্তথরক ডাক ট্র্যাথকিং  ২৭-২৭ 

 ৩.৬.২ নাগথরক ডাক ট্র্যাথকিং  ২৮-২৮ 

 ৩.৬.৩ সকল ডাক ট্র্যাথকিং  ২৮-২৮ 

 ৩.৭ ডাক থসদ্ধান্ত   ২৮-৩০ 
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৩। ডাক 

ব্যবহারকারী নথি ব্যবস্থাপনা থসলেলে েলবশ করললই ডাক ডযাশলবাড ড প্রদখলত পালবন অিবা উপলরর ডান থদলকর প্রেন্যয  প্রিলক “ডালক” থিক কলর 

ডালক েলবশ করলত পারলবন এবিং প্রলফট প্যালনললর “ডালক” থিক করললই একই তথ্য পালবন। 

থিত্র – ৩: ডাক প্রেন্যয  

 

৩.১। আগত ডাক 

 

ব্যবহারকারীর কালে আগত ডাক সিংখ্যা আগত ডালক এবিং উপলরর প্রেন্যযলত ডালক সিংখ্যা দ্বারা প্রনাটিথফলকশন প্রদখালব। এবিং ডাকগুললা 

থনলি তাথলকা আকালর প্রদখালব।   

 

 

থিত্র – ৩.১: আগত ডাক 

 

আগত ডালক সকল আগত ডালকর তাথলকা প্রদখা যালব। আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক আপথন প্রযলকান ডাক থবস্তাথরত ভালব প্রদখলত পারলবন।  
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আগত ডালক থিক করলল আপথন আগত ডালকর তাথলকাি েলবশ করলত পারলবন। প্রযসব ডাক এই ব্যবহারকারীর থনকট মূল োপক থহলসলব 

পাঠালনা হলিলে, প্রসই ডাক গুললার শুরুলত প্রিক ইন বক্স িাকলব যালত েলিাজনীি কায ডক্রে করা যাি। অন্যথদলক, প্রযসব ডাক অন্যথলথপ থহলসলব 

এলসলে প্রসগুললালত প্রিক-ইন বক্স প্রদখালব না অি ডাৎ প্রকালনা ধরলনর কায ডক্রে প্রনিা যালব না শুধু ব্যবহারকারী প্রদখলত পালব এবিং িাইলল “আকডাইভ 

করুন” বাটন ব্যবহার কলর আকডাইভ করলত পারলবন। থনলির ব্যাকগ্রাউন্ড নীল িাকলল বুঝা যালব ওই ডাকটি এখলনা প্রদখা হিথন। অন্যথদলক, সাদা 

ব্যাকগ্রাউন্ড িাকার অি ড হলে এই ডাকগুললা পূলব ড প্রদখা হলিলে। 

থিত্র – ৩.১.১(ক): আগত ডালকর তাথলকা 

 

থনলের থিলত্র আেরা আগত ডালকর তাথলকার থবথভন্ন অিংশ থিথিত কলর এর থববরণ থনলি উপস্থাপন করব। 

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (খ): আগত ডালকর তাথলকার থবথভন্ন অিংশ 
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১.  কায ডক্রেঃ এই উইলন্ডা প্রিলক ব্যবহারকারী োপক (মূল োপক, োপকগণ) থসললক্ট কলর, থনব ডাথিত নথির জন্য থসদ্ধান্ত থদলি “থনব ডাথিত ডাক সমূহ 

ফরওিাড ড করুন” বাটলন থিক কলর ডাক ফরওিাড ড করলত পারলবন। থসদ্ধান্ত থদন এর থনলি D. “থডফল্ট থসদ্ধান্তসমূহ” প্ররথডও বাটন থসললক্ট করলল 

অলনকগুললা থডফল্ট থসদ্ধান্ত প্রদখালব। প্রসখান প্রিলক প্রযলকালনা একটি প্রবলে থনলত পারলবন।  

 

থিত্র – ৩.১.১ (গ): থনব ডাথিত ডাক ফরওিাড ড করুন 

 

২. থবস্তাথরতঃ থবস্তাথরত থিলি থিক করলল একটি থনথদ ডষ্ট ডালকর থবস্তাথরত প্রদখা যালব। ব্যবহারকারী এই অপশনটি প্রিলক সম্পাদনার কাজ করলত 

পারলবন থনলের থিত্র অন্যসালর।  

থিত্র – ৩.১.১(ঘ): থবস্তাথরত পৃষ্ঠার থবথভন্ন অিংলশর কাজ  

 

A. ডালকর ধরণ  

B. ডালকর থবষি  

C. ডলকটিিং নম্বর  

D. ডালকর স্মারক নম্বর  

E. ডাকটি প্রেরলণর তাথরখ ও সেি  

F. ডালকর উৎস, প্রেরক, এবিং থসদ্ধান্ত এর থবস্তাথরত  

G. অগ্রাথধকার বাোই এর অপশন  

H. মূল োপক বাোই এর অপশন  

I. ঐথেক োপক বাোই এর অপশন 
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এোড়াও ডালকর থবস্তাথরত প্রপলজ আরও প্রযসব থবষি িালক প্রসগুললা থনেরুপ: 

 

থিত্র – ৩.১.১: (ঙ) থবস্তাথরত পৃষ্ঠা – সিংযুথি অিংশ 

 

J. ডাকটিলত থবদ্যোন সকল সিংযুথি এই অিংলশ প্রদখা যালব। ডাউনললালড থিক কলর সিংযুথিসমূহ ডাউনললাড কলর প্রনিা যালব। 

K. PDF আকালর প্রযসব সিংযুথি আলে তা এখালন প্রদখা যালব। 

L. অন্যান্য ফরলেলট প্রযসব সিংযুথি িাকলব তা এখালন প্রদখা যালব। 

M. Image আকালর প্রযসব সিংযুথি আলে তা এই অিংলশ প্রদখা যালব।  

 

ডাক থবস্তাথরত পৃষ্ঠাি প্রেরণ আইকলন থিক কলর ডাকটিলক পরবতী কায ডক্রলের জন্য পাঠালনা যালব। ডাক গথতথবথধ থনবন্ধন বথহ অিংলশ ডালকর 

গথতথবথধ পয ডাললািনা করা যালব। 

 

থবস্তাথরত পৃষ্ঠা প্রিলক একটি ডাক ফরওিাড ড করা যালব। ডাকটিলক ফরওিাড ড করার জন্য ব্যবহারকারীলক মূল োপক থনব ডািন করলত হলব। 

থিলত্রর(৩.১.১(ঘ)) েিে বুললট সাইন তাথলকা প্রিলক একজনলক মূল োপক থনব ডািন করলত পারলবন। এোড়াও ব্যবহারকারী ডান থদলকর প্রিকবলক্সর 

তাথলকা প্রিলক এক বা একাথধক (ঐথেক) োপকসমূহ থনব ডািন করলত পারলবন।  

 

যথদ ব্যবহারকারী স্থািী থসল ততথর করলত িান তলব থিলত্র ৩.১.১(ঘ) এ প্রদখালনা সবুজ রিংলির (+) আইকলন থিক কলর কে ডকতডা/কে ডিারীলদর তাথলকা 

প্রিলক অথফস থসল সিংরক্ষণ করলত হলব। থনেরূপ উইলন্ডা আসলব।  

 

 

থিত্র – ৩.১.১(ি): থসল ততথর 
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উপলরাি েথবলত দুটি অপশন রলিলে।  

A. শাখাথভথিক একাথধক থসল থনব ডািন করলত পারলবন এখান প্রিলক  

B. থনব ডাথিত থসললর তাথলকা প্রদখালব এখালন  

 

৩. ফরওিাড ড: আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক ডাক ফরওিাড ড করা যাি। 

 

থিত্র -৩.১.১ (ঝ): আগত ডালকর তাথলকা – ডাক ফরওিাড ড আইকন  

A. ফরওিাড ড আইকন। 
 

B. একজনলক মূল োপক থনব ডািন। 

C. এক বা একাথধক (ঐথেক) োপক থনব ডািন করা যালব। 

D. ব্যবহারকারীর স্থািী থসল ততথর করলত িাইলল সবুজ রলঙর (+) আইকলন থিক কলর কে ডকতডা/কে ডিারীলদর তাথলকা প্রিলক অথফস        

থসল সিংরক্ষণ করলত হলব। 

E. প্রকালনা োপকলক তাথলকা প্রিলক বাদ থদলত িাইলল লাল রলঙর মুলে প্রফলুন আইকলন থিক করলত হলব।  

F. বতডোন ডালকর জন্য অগ্রাথধকার থনব ডািন। 

G. ডালকর জন্য েলিাজনীি থসদ্ধান্ত থদলত পারলবন। 
 

H. ডাকটিলক পরবতী কায ডক্রলের জন্য ফরওিাড ড। 

I. “নতুন থসদ্ধান্ত”বাটলন থিক কলর আপথন থনলির প্রদখালনা েথবর েত একটি থসদ্ধান্ত ততথর করলত ও সিংরক্ষণ করলত পারলবন।  

 

থিত্র -৩.১.১ (ঝ-২): নতুন থসদ্ধান্ত যুি করার অপশন  
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৪. নাগথরক ও দাপ্তথরক ডালকর ধরন: আগত ডালকর তাথলকাি ধরলনর আইকন প্রদলখ প্রবাঝা যালব এটি প্রকান ধরলণর ডাক। প্রদখুন থিত্রঃ ৩.১.১ (খ)। 

 

৫. সিংযুথিঃ ডালকর সালি সিংযুথি ১ এর অথধক িাকলল থপন থিি থদলি প্রদখালনা হলব। আর সিংযুথি একটি বা না িাকলল নাই প্রলখা িাকলব। প্রদখুন 

থিত্র: ৩.১.১ (খ)। 

৬. নথিজাত করুন: আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক সরাসথর প্রকালনা ডাক নথিজাত করা যালব এই আইকলন থিক কলর।  

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ঞ) :আগত ডালকর তাথলকা – নথিজাত করুন 

 

৭. নথিলত উপস্থাপন করুনঃ আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক সরাসথর প্রকালনা ডাক নথিলত উপস্থাপন করা যালব এই আইকলন থিক কলর।  

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ট): আগত ডালকর তাথলকা – নথিলত উপস্থাপন করুন 
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ব্যবহারকারী আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক েলিাজনীি ডাক থসললক্ট কলর, নথিলত উপস্থাপন বাটলন থিক করলল থনেরূপ উইলন্ডা প্রদখলত পালবন: 

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ঠ): নথিলত উপস্থাপন 

 

এই উইলন্ডা প্রিলক ব্যবহারকারী বতডোন ডালকর জন্য নথি থসললক্ট করলত পারলবন। A. নথি থসললক্ট করলল ডান পালশ উি নথির অন্তর্ভ ডি B. 

প্রনাটগুললা থবষি সহ প্রদখা যালব। এখালন “নতুন প্রনাট” বাটলন থিক কলর E. “সিংরক্ষণ” বাটলন থিক করলল নথির থভতর প্রনাট ততথর করা যালব। 

ব্যবহারকারী F. “বন্ধ করুন বাটলন থিক কলর উইলন্ডাটি বন্ধ করলত পারলবন। এখান প্রিলক C. নতুন নথি ততথর করলত পারলবন। 

 

৮. থরলসট: আগত ডালকর তাথলকা প্রিলক প্রকালনা ডাক অন্যসন্ধান করার জন্য প্রয সকল োধ্যে আলে প্রসগুললালক ব্যবহালরর পর োিথেক অবস্থাি 

প্রফরত আনার জন্য এই আইকনটি  ব্যবহার করলত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ড): আগত ডালকর তাথলকা – থরলসট আইকন 
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৯. অন্যসন্ধান: আগত ডালকর তাথলকা অন্যসন্ধান করার জন্য প্রয সকল োধ্যে আলে প্রসগুথললক বাোই করার পর অন্যসন্ধান বাটলন থিক করলত হলব। 

থিত্র – ৩.১.১ (ঢ):আগত ডালকর তাথলকা – অন্যসন্ধান আইকন 

 

১০. প্রগাপনীিতা বাোইঃ এই প্রেন্যয টি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকা ডালকর প্রগাপনীিতা অন্যযািী থফল্টার করা যাি। 

থিত্র – ৩.১.১ (ণ): আগত ডালকর তাথলকা – প্রগাপনীিতা বাোই 

১১. অগ্রাথধকার বাোই: এই প্রেন্যয টি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকা ডালকর অগ্রাথধকার অন্যযািী থফল্টার করা যাি।  

 

থিত্র – ৩.১.১ (ত): আগত ডালকর তাথলকা – অগ্রাথধকার বাোই 
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১২. থবষি: এই থফল্ডটি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকাি ডালকর থবষি দ্বারা অন্যসন্ধান করা যাি। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ি): আগত ডালকর তাথলকা – থবষি দ্বারা অন্যসন্ধান 

 

১৩. প্রেরক: এই প্রেন্যযটি ব্যবহার কলর আগত ডালকর তাথলকাি প্রেরলকর নাে দ্বারা অন্যসন্ধান করা যাি। 

থিত্র – ৩.১.১ (দ): আগত ডালকর তাথলকা – প্রেরক দ্বারা অন্যসন্ধান  
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১৪. এক প্রপইলজ সব ডলোট কতটি ডাক প্রদখা যালব তা এখান প্রিলক থনধ ডারণ কলর প্রদখা যালব। প্রদখুন থিত্রঃ ৩.১.১ (ধ) 

 

১৫. আগত ডাক: আগত ডাক ট্যালব থিক করলল আগত ডালকর তাথলকা েদথশ ডত হলব। আগত ডাক: প্রদখা এবিং অলদখা সকল ডাক এই তাথলকাি 

পাওিা যালব। ডাকটি পূলব ড প্রদখা হলল ডালকর ব্যাকগ্রাউন্ড কালার সাদা হলি িাকলব। এই তাথলকা প্রিলক এক বা একাথধক ডাক থসললক্ট করলল থনেরূপ 

উইলন্ডা ওলপন হলব:  

 

থিত্র – ৩.১.১ (ধ): আগত ডালকর তাথলকা ট্যাব 

 

১৬. প্রেথরত ডাক: প্রেথরত ডাক ট্যালব থিক করলল প্রেথরত ডালকর তাথলকা েদথশ ডত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ন): প্রেথরত ডালকর তাথলকা ট্যাব 

 



  

                  Maintained by Tappware   13 
 

১৭. নথিলত উপস্থাথপত ডাক: নথিলত উপস্থাথপত ডালকর আইকলন থিক করলল নথিলত উপস্থাথপত ডাক তাথলকা েদথশ ডত হলব। 

 

থিত্র – ৩.১.১ (প): নথিলত উপস্থাথপত ডালকর আইকন 

 

১৮. নথিজাতকৃত ডাক: এই বাটলন থিক করলল প্রয সব ডাক নথিজাতকৃত করার থসদ্ধান্ত প্রনিা হলিলে প্রসগুললার তাথলকা প্রদখা যালব। 

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ফ): নথিজাতকৃত ডালকর তাথলকা 
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১৯. এবিং ২০. আগত ডাকগুললা থদন, োস ও বের অন্যযািী থসললক্ট কলর সাি ড করা যালব এই অপশলনর োধ্যলে।  

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ব): সাি ড অপশন কযাললন্ডার অন্যযািী  

 

 

২১. আকডাইভড ডাকঃ অন্যান্য বাটলন থিক কলর আকডাইভ ডাক প্রেন্যযলত থিক করলল আকডাইভড ডালকর তাথলকা েদথশ ডত হলব। 

 

 

থিত্র – ৩.১.১ (ভ): আকডাইভ ডালকর তাথলকা 
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২২. পদথব অন্যযািী ডাক তাথলকাঃ নথি থসলেলে যথদ একই ব্যবহারকারীর একাথধক পদথব িালক, তাহলল এই ড্রপডাউন প্রেন্যয প্রিলক থতথন প্রয 

পদথব থনব ডািন করলবন ডাক তাথলকা প্রস পদথব অন্যযািী েদথশ ডত হলব।   

 

থিত্র – ৩.১.১ (ে): পদথব অন্যযািী ডাক তাথলকা 

 

৩.১.২। প্রেথরত ডাক 

বাে পালশর প্রেন্যয প্রিলক ডালক থিক কলর ডাক ডযাশলবালড ড যাওিা যালব। প্রসখালন আগত ডাক, প্রেথরত ডাক ও অন্যান্য ট্যাবটি প্রদখালব। 

প্রেথরত ডাক আইকলন থিক করলল প্রেথরত ডালকর তাথলকা েদথশ ডত হলব। প্রেথরত ডালকর তাথলকাি প্রয সকল প্রেন্যয , বাটন এবিং প্রললবল রলিলে 

তার ব্যবহারও আগত ডাক তাথলকার েলতা। 

 

 

থিত্র – ৩.১.২: প্রেথরত ডালকর তাথলকা 
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৩.১.৩। প্রেথরত ডাক প্রফরত বাটন  

আপললাডকৃত নাগথরক অিবা দাপ্তথরক ডাক যালক প্রেরণ করা হলিলে থতথন যথদ তা প্রদলখ না িালকন তলব প্রেরণকারী ডাকটির থবস্তাথরত প্রপইলজ 

প্রগলল থনলির েথবর েত একটি ‘ডাক প্রফরত আন্যন’ বাটন পালবন। বাটলন থিক করলল তা নতুন ডাক থহলসলব আগত ডাক তাথলকাি িলল আসলব।  

 

একইভালব ব্যাবহারকারী নথিজাতকৃত ডাক, নথিলত উপস্থাথপত ডাক এবিং আকডাইভড ডাক প্রফরত আনলত পারলবন। তলব নথিলত উপস্থাথপত ডাক 

প্রফরত আনার প্রক্ষলত্র একটি শতড থবদ্যোন। তা হল “নথিলত উপস্থাথপত ডাক রাত ১২ টা পার হলি যাবার পর আর প্রফরত আনা যালব না”।   

 

 

থিত্র – ৩.১.৩: প্রেথরত ডাক প্রফরত আন্যন বাটন 
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৩.২ দাপ্তথরক ডাক 

দাপ্তথরক ডাক আপললাড করার জন্য বাে পালশ দাপ্তথরক ডাক প্রেন্যয প্রত থিক করলত হলব। দাপ্তথরক ডাক প্রেন্যয প্রত থিক করার পর ডাক আপললাড 

প্রেন্যয প্রত থিক করলল দাপ্তথরক ডাক আপললাড ফরেটি েদথশ ডত হলব।  

 

৩.২.১ দাপ্তথরক ডাক আপললাড 

দাপ্তথরক ডাক আপললাড ফরেটি মূলত িার ভালগ থবভি। “অথফস বাোই করুন” এর পালশ থিথিত বাটলন থিক করলল ড্রপডাউলন থনেরূপ অথফস 

স্তর প্রদখালব: 

থিত্র – ৩.২.১ (ক): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – প্রেরক অিংশ  

 

এই উইলন্ডালত ব্যবহারকারী “প্রেরলকর” অথফলসর থবথভন্ন স্তর পয ডািক্রলে থিক করলল েলিাজনীি স্তর, ধরন, শাখা ও পলদর ড্রপডাউন থলে প্রদখলত 

পালবন। উপলরর বাে থদলক “ডাক আপললাড” বাটলন থিক করলল বতডোন ফরেটি থরললাড হলি আসলব। “খসড়া ডাক তাথলকা” এ থিক করলল প্রযসব 

ডাক প্রেরণ না কলর সিংরক্ষণ করা হলিলে প্রসসব খসড়া ডালকর তাথলকা প্রদখালব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৩.২.১ (খ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – ডালকর থববরন অিংশ 
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ডালকর থববরণ অিংলশ তাথরখ থসলেে অলটালজনালরট করলব। প্রেরলণর োধ্যে ব্যবহারকারী ড্রপডাউন প্রিলক থসললক্ট করলবন এবিং অন্যান্য 

থবষিগুললা ব্যবহারকারী তার েলিাজন অন্যযািী থসললক্ট করলবন। ডালকর থববরণ অিংলশ থবষি থলখা বাধ্যতামূলক। 

 

থিত্র – ৩.২.১ (গ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – মূল োপক অিংশ 

 

A. একজন মূল োপক থনব ডািন করলত পারলবন।  

B. এক বা একাথধক (ঐথেক) োপক থনব ডািন করলত পারলবন। 

C. ব্যবহারকারী স্থািী থসল ততথর করলত িাইলল সবুজ রলঙর (+) আইকলন থিক কলর অথফস থসল তাথলকা প্রিলক থসল সিংরক্ষণ করলত হলব।  

D. প্রকান োপকলক তাথলকা প্রিলক বাদ থদলত হলল লাল রলঙর থনথদ ডষ্ট আইকলন থিক করলত হলব। 
 

ফাইল সিংযুথি বাধ্যতামূলক। ফাইল সিংযুি করার জন্য “ফাইল যুি করুন” বাটলন থিক করুন। ব্যবহারকারী ডাক আপললাড কলর প্রয ফাইলল 

প্ররলখলেন প্রসই ফাইল প্রিলক ডাক ও অন্যান্য সিংযুথি থসললক্ট কলর সিংযুি করুন। ডাক ও সিংযুথি আপললাড হলল থনলির প্রপইজটি েদথশ ডত হলব। 

সিংযুথির সালি প্রকালনা থববরন থদলত িাইলল সিংযুথির থববরন অিংলশ থদলত পারলবন।  

 

থিত্র – ৩.২.১ (ঘ): দাপ্তথরক ডাক আপললাড – ডাক ও সিংযুথি আপললাড   

এক বা একাথধক সিংযুথি মুলে প্রফললত হলল সিংযুি ফাইলগুললার পালশ মুলে প্রফলুন বাটলন থিক করলত হলব। ব্যবহারকারী েথতটি সিংযুথির 

কােে নাে থললখ সিংরক্ষণ করলত পারলবন।  
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সিংরক্ষণঃ ডালকর সব থফল্ড পূরণ করার পলর সিংরক্ষণ বাটলন থিক কলর ডাক সিংরক্ষণ করা যালব। সিংরথক্ষত ডাক খসড়া ডাক তাথলকাি প্রদখলত 

পালবন।  

সিংরক্ষণ ও প্রেরণঃ ডালকর সব থফল্ড পূরণ করার পলর সিংরক্ষণ ও প্রেরণ বাটলন থিক করলল ডাক সিংরথক্ষত হলব এবিং একইসলে োপলকর কালে 

িলল যালব এবিং থনেরূপ প্রনাটিথফলকশান প্রদখালব।  

 

থিত্র – ৩.২.১  (ঙ): োথপ্ত স্বীকার রথশদ থেন্ট করুন 

 

৩.২.২ খসড়া ডালকর তাথলকা 

দাপ্তথরক ডালকর অন্তর্ভ ডি ‘খসড়া ডাক তাথলকা’ প্রিলক এক বা একাথধক ডাক একসলে ফলরািাড ড করা যালব। ‘কায ডক্রে’ বাটনটি দ্বারা কায ডক্রে 

সম্পাদন করা যালব। খসড়া ডালকর তাথলকার অন্যান্য বাটন গুু্থলর ব্যবহার আগত ডালকর বাটন গুললার েত। 

থিত্র - ৩.২.২: খসড়া ডালকর তাথলকা 
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৩.৩ নাগথরক ডাক 

নাগথরক ডাক দুইভালব আপললাড করা যালব। 

 

● নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  

 

● নাগথরক কন ডার  

 

নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড করার জন্য ব্যবহারকারী থহসালব লগইন করলত হলব। নাগথরক থহলসলব লগইন করলল লগইন পৃষ্ঠার থনলি 

নাগথরক কন ডার প্রেন্যয  প্রিলক আলবদন করা যালব। 

 

৩.৩.১ নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  

নাগথরক ডাক আপললাড করার জন্য ডাক ডযাশলবালড ডর অন্তর্ভ ডি নাগথরক ডাক বাটলন থিক করলত হলব। নাগথরক ডাক প্রেন্যয প্রত থিক করার পর 

নাগথরক ডাক আপললাড বাটলন থিক করলল নাগথরক ডাক আপললাড ফরেটি প্রদখালব। 

 

থিত্র - ৩.৩.১ (ক): নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড  
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নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড ফরেটিলত লাল তারকা প্রদওিা অিংশগুথল বাধ্যতামূলক পূরণ করলত হলব। বাথক অিংশগুথল থনলি পূব ডবতী অধ্যালি 

আললািনা করা হলিলে। 

 

থিত্র -৩.৩.১ (খ): নাগথরক অফলাইন ডাক আপললাড ফরে 
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৩.৩.২ খসড়া ডালকর তাথলকা 

‘নাগথরক খসড়া ডালকর তাথলকা’ প্রিলক এক বা একাথধক ডাক একসলে ফলরািাড ড করা যালব এবিং থেন্ট বাটলন থিক কলর খসড়া ডাক টি থেিন্ট 

করা যালব। খসড়া ডালকর তাথলকার অন্যান্য বাটন গুথলর ব্যবহার পূব ডবতী অধ্যালি আললািনা করা হলিলে।  

 

 

থিত্র - ৩.৩.২: নাগথরক খসড়া ডালকর তাথলকা 

 

৩.৩.৩ নাগথরক প্রসবা  

নাগথরক থহসালব লগইন করলল পৃষ্ঠার থনলি নাগথরক কন ডার প্রেন্যয  প্রিলক আলবদন করা যালব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৩.৩.৩ (ক): নাগথরক কণ ডার  

 

নাগথরক কন ডার অিংশটিলত থিক করলল থনলের পৃষ্ঠা েদথশ ডত হলব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(খ): নাগথরক কন ডার থভউ 
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এখন ‘আলবদন করুন’ অিংলশ থিক করলল থসলেে অনলাইন ফলে ডর http://online.forms.gov.bd/ থললে থনলি যালব। প্রয সব 

অথফলসর ফ্রন্ট প্রডস্ক আলে প্রসসব অথফলসর ফলে ডর োধ্যলে আলবদন করলল প্রসটি সিংথিষ্ট অথফলস ডাক থহলসলব িলল যালব। থনলি অনলাইন ফলে ডর 

একটি থিনশট প্রদিা হল।  

থিত্র - ৩.৩.৩(গ): অনলাইন ফে ড 

 

এই ফরলে লাল তারকা সম্বথলত থফল্ডগুললা বাধ্যকামূলকভালব পূরণ করলত হলব। নাগথরক প্রসবা ফরলের সবথফল্ড পূরণ করার পলর আলবদন প্রেরণ 

করুন বাটলন থিক করলল ডাকটি োপলকর কালে িলল যালব। আলবদনটি প্রেথরত হলি প্রগলল নাগথরকলক একটি ট্র্যাথকিং নম্বর েদান করা হলব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(ঘ): নাগথরক আলবদন সফল ভালব প্রেরলণর পর প্রনাটিথফলকশন 

 

নাগথরক তার আলবদন গ্রহণ নম্বরটি (ট্র্যাথকিং নম্বর) সিংরক্ষণ কলর রাখলবন এবিং পরবতীলত এই নম্বর ও প্রোবাইল নম্বর থদলি প্রেথরত আলবদনটি 

খু ুঁজলত পারলবন। 

 

 

থিত্র - ৩.৩.৩(ঙ): নাগথরক আলবদন প্রখোঁজা 

http://online.forms.gov.bd/
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৩.৪ থনবন্ধন বথহ 

এই প্রেন্যযর অধীলন ডাক থনবন্ধন বথহসমূহ অন্তর্ভ ডি রলিলে।   

 

থিত্র- ৩.৪(ক): থনবন্ধন বথহ  

 

 ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ 

 ডাক থবথল থনবন্ধন বথহ 

 শাখা ডলিথর থনবন্ধন বথহ 

 ডাক গথতথবথধ থনবন্ধন বথহ 

থনলের থিলত্র থনবন্ধন বথহর উদাহরণ থহসালব ‘ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ’ েদথশ ডত হলিলে। অন্যান্য থনবন্ধন বথহর কায ড েথক্রিা এর অন্যরূপ। থনবন্ধন 

বথহলত থনবন্ধন ডাক থদন ,সপ্তাহ ও োস থদলি থফল্টার করা যালব। “এক্সলপাট ড করুন” বাটলন থিক করলল “ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ” থরলপাট ড এলক্সল 

ফাইল আকালর ডাউনললাড হলব।  

 

থিত্র- ৩.৪(খ): ডাক গ্রহণ থনবন্ধন বথহ 
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সকল ধরলনর থনবন্ধন বথহ থবথভন্ন কযাটাগথরর সেি থদলি প্রখোঁজ করা যালব। 

 

থিত্র-৩.৪ (গ): ডাক থনবন্ধন বথহ তাথরখ থদলি থফল্টার করা   
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৩.৫ েথতলবদনসমূহ 

েথতলবদনসমূহ প্রেন্যয  হলত ডাক সিংক্রান্ত সকল েথতলবদন প্রদখা যালব।  

 

থিত্র-৩.৫(ক): েথতলবদনসমূহ  
 

 অেীোিংথসত ডাক তাথলকা   

 েীোিংথসত ডাক তাথলকা 

 নথিলত উপস্থাথপত ডাক তাথলকা 

 পত্রজারী ডাক তাথলকা 

 নথিজাত ডাক তাথলকা  

থনলের থিলত্র েথতলবদলনর উদাহারনস্বরূপ ১টি েথতলবদন েদথশ ডত হলিলে। সকল েথতলবদলনর কায ড েথক্রিা এর অন্যরূপ। েথতলবদনসমূহ থদন, সপ্তাহ 

ও োস থদলি খু ুঁজলত পারলবন। “এক্সলপাট ড করুন” বাটলন থিক করলল “অেীোিংথসত ডাকসমূহ” েথতলবদন এলক্সল ফাইল আকালর ডাউনললাড হলব। 

 

থিত্র – ৩.৫ (খ): অেীোিংথসত ডাক তাথলকা 
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সকল ধরলনর েথতলবদন থবথভন্ন কযাটাগথরর সেি অন্যযািী সাি ড করা যালব। 

 

 

থিত্র – ৩.৫ (গ): েথতলবদনসমূহ সাি ড 

 

৩.৬ ডাক ট্র্যাথকিং  

৩.৬.১ দাপ্তথরক ডাক ট্র্যাথকিং:  

আলবদন গ্রহন নম্বর বা প্রোবাইল নম্বর থদলি “খু ুঁজুন” বাটলন থিক করলল েতযাথশত ডাকটির থবস্তাথরত জানা যালব। 

 

থিত্র – ৩.৬.১: দাপ্তথরক ডাক ট্র্যাথকিং  
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৩.৬.২ নাগথরক ডাক ট্র্যাথকিং:  

আলবদন গ্রহন নম্বর বা প্রোবাইল নম্বর থদলি “খু ুঁজুন” বাটলন থিক করলল েতযাথশত ডাকটির থবস্তাথরত জানা যালব। 

 

থিত্র – ৩.৬.২: নাগথরক ডাক ট্র্যাথকিং 

 

৩.৬.৩ সকল ডাক ট্র্যাথকিং: আলবদন গ্রহন নম্বর অিবা প্রোবাইল নম্বর থদলি “খু ুঁজুন” বাটলন থিক করলল েতযাথশত ডাকগুললার থবস্তাথরত জানা 

যালব। 

 

থিত্র – ৩.৬.৩: সকল ডাক ট্র্যাথকিং 

 

৩.৭ ডাক থসদ্ধান্তঃ  

ডাক  ফরওিাড ড করার সেি প্রয সকল থডফল্ট থসদ্ধালন্তর তাথলকা পাওিা যাি তা এখান প্রিলক সিংলশাধন করা যালব। এই তাথলকাি প্রয সকল 

থসদ্ধালন্তর পালশ প্রিকবলক্স টিক থদলি সিংরক্ষণ করা হলব শুধুোত্র প্রস সকল থসদ্ধান্তগুললাই ডাক ফরওিালড ডর সেি প্রদখালব। তাথলকার্ভি করণ বাটলন 

থিক করলল সকল ডাক থসদ্ধান্ত একসালি থসললক্ট হলি যালব। 
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থিত্র – ৩.৭.১: ডাক থসদ্ধান্ত প্রসটিিং প্রপইজ 

 

ডাক থসদ্ধান্ত সিংলশাধন এবিং থডথলট অপশনঃ ডাক থসদ্ধান্ত সিংলশাধন বাটলন থিক করলল ওই থসদ্ধান্তটি সিংলশাধন করার অপশন আসলব পপ থিলন। 

প্রসখালন ডাক থসদ্ধান্ত পথরবতডন কলর “সিংরক্ষণ” বাটলন থিক করলল প্রসটি পথরবতডন হলি যালব।  

 

 থিত্র – ৩.৭.২: ডাক থসদ্ধান্ত সিংলশাধন প্রপইজ 

 

ডাক থসদ্ধান্ত “মুলে প্রফলুন” বাটলন থিক করলল থসলেে ইউজারলক একটি কনফালে ডশন বাতডা থদলব। প্রসখালন ইউজার পুনরাি “মুলে প্রফলুন” বাটলন 

থিক করলল ডাক থসদ্ধান্তটি থডথলট হলি যালব।  

 

থিত্র – ৩.৭.৩: ডাক থসদ্ধান্ত বাথতল প্রপইজ 
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নতুন থসদ্ধান্ত ততথরঃ সবুজ রলঙর “নতুন” বাটলন থিক করার োধ্যলে ইউজার নতুন ডাক থসদ্ধান্ত থললখ সিংরক্ষণ করলত পারলবন। 

 

থিত্র – ৩.৭.৪: নতুন ডাক থসদ্ধান্ত ততথর প্রপইজ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


