
নথি (ই-ফাইথ িং) থিস্টেম ব্যবহার িহাথিকা 

 নথির ধরণ তৈথর করার থনিম 

 নথি বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নথি ব্যবস্থাপনা নথির ধরন  ধরস্টনর ৈাথ কা বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নতুন বাটস্টন  থিক করস্টৈ হস্টব  

 ধরস্টণর নাম ও ককাড নম্বর থ স্টে িিংরক্ষণ করস্টবন 

২. নথি তৈথরর থনিম 

 নথি ব্যবস্থাপনাস্টৈ থিক করস্টৈ হস্টব 

 নতুন নথি তৈথর বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 নথির ধরন থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব (স্বিিংথিিভাস্টব নথি নম্বর চস্ট  আিস্টব) 

 নথির থবষি থ েস্টৈ হস্টব 

 নথির কেথণ ‘গ’ থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 নথিস্টৈ অনুমথৈ থিস্টৈ হস্টব (টিক থচহ্ন থিস্টি) 

 িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব 

৩. নথি তৈথরর পস্টর করনীি 

 নথি তৈথরর পর নথিটি স্বিিংথিিভাস্টব িক  নথি ৈাথ কাস্টৈ চস্ট  যাস্টব। এই নথিস্টৈ কাজ 

করস্টৈ চাইস্ট  থবস্তাথরৈ  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব।  

4. গাড ডফাই  তৈথর ও ব্যবহার 

 নথি ব্যবস্থাপনা  গাড ডফাই   গাড ডফাইস্ট র ধরস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 গাড ড ফাইস্ট র ধরন কিস্টক নতুন বাটস্টন  থিক করস্ট  ধরন তৈথরর প্ল্যাটফম ড 

আিস্টব। এোস্টন থবষস্টির নাম থিস্টি িিংরক্ষণ করস্ট  গাড ডফাইস্ট র ধরন তৈথর হস্টি যাস্টব। 

এভাস্টব যৈ ধরস্টনর গাড ডফাই  িরকার ৈৈগুস্ট া ধরন করস্টৈ হস্টব।  

 ধরন তৈথর হস্টি কগস্ট  প্রস্টৈযকটা ধরস্টনর থবপরীস্টৈ আইন, থবথধ বা িার্কড ার কযটা 

গাড ডফাইস্ট  রােস্টৈ চাই কিটা স্ক্যান/ডাউনস্ট াড কস্টর কথিউটাস্টর রােস্টৈ হস্টব।  

 এরপর নথি ব্যবস্থাপনার গাড ডফাইস্ট  থিক কস্টর - আপস্ট াড গাড ডফাইস্ট  থিক করস্টৈ 

হস্টব।  

 প্রিস্টমই আপস্ট াডকৃৈ আইন, থবথধ বা িার্কড ার-এর থিস্টরানাম থিস্টৈ হস্টব। এরপর কয 

থবষস্টির থবপরীস্টৈ আপস্ট াড করস্টৈ হস্টব কিটা ড্রপডাউন কিস্টক থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব। 

 এরপর ফাই  যুক্ত করুন বাটস্টন  থিক কস্টর স্ক্যান/ডাউনস্ট াডকৃৈ 

আইন/থবথধ/িার্কড ারটি িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব। 



৫. পত্রজাথর গ্রুপ তৈথর 

 নথি ব্যবস্থাপনাস্টৈ থিক কস্টর পত্রজাথর গ্রুপ তৈথর বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 পত্রজাথর গ্রুস্টপর নতুন  বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব  

 পত্রজাথর গ্রুস্টপর নাম থিস্টৈ হস্টব ( উপস্টজ া থনব ডাহী অথফিার (িক ), চট্টগ্রাম কজ া) 

 অথফিার বাছাই করুন (যারা থিস্টেস্টম আস্টছ) কিস্টক পত্রজাথর গ্রুস্টপর প্রাপকস্টির থিস্ট ক্ট 

করস্টৈ হস্টব 

 নতুন অথফিার (যারা থিস্টেস্টম নাই) বাটস্টন থিক কস্টর নাম (বাধ্যৈামূ ক নি), ই-স্টমই  

আইথড, পিবী, কায ডা ি ইৈযাথি পূরণ কস্টর অন্তর্ভ ডক্ত করস্টৈ হস্টব।  

৬. ডাক নথিস্টৈ উপস্থাপন 

 আগৈ ডাক ৈাথ কা কিস্টক প্রিস্টম টিক থচহ্ন থিস্টি ডাক থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 নথিস্টৈ উপস্থাপন (নী  রিংস্টির) বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 আপনার িাোর িক  নথির ৈাথ কা পাস্টবন কয নথিস্টৈ ডাকটি উপস্থাপন করস্টৈ চান কিই 

নথি থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 পূস্টব ডর ককান কনাস্টট উপস্থাপন করস্টৈ চাইস্ট  কিই কনাস্টট থিক করস্টৈ হস্টব অিবা নতুন 

কনাস্টট কাজ করস্টৈ চাইস্ট  নতুন কনাট থিস্ট ক্ট কস্টর  িিংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্টৈ হস্টব 

 কনাস্টটর থবষি ও কনাট থ স্টে িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব 

 (চাইস্ট  িিংযুথক্ত/পূস্টব ডর কনাস্টটর করফাস্টরন্স/পৈাকা/থবস্টবচয পত্র ইৈযাথি ব্যবহার করস্টৈ 

পারস্টবন) 

 গাড ডফাই  কিস্টক করফাস্টরন্স থিস্টৈ চাইস্ট  কনাট ক োর বস্টের উপস্টর গাড ডফাই  বাটস্টন 

 থিক করস্টৈ হস্টব। এরপর গাড ডফাইস্ট র ৈাথ কা কিোস্টব। কিোন কিস্টক কয 

আইন/থবথধ/িার্কড ারটি করফাস্টরন্স থিস্টৈ হস্টব কিটাস্টৈ থিক করস্ট  একটা বে আিস্টব। 

এোস্টন িিংথিষ্ট ফাইস্ট র কপজ নম্বর থিস্ট  ওই থনথি ডষ্ট কপজটি গাড ডফাই  কিস্টক িিংযুক্ত 

হস্টি যাস্টব।  

 ককান কনাস্টট িিংযুথক্ত থিস্টৈ চাইস্ট  কনাস্টটর নীস্টচর িিংযুথক্ত বাটস্টন  থিক করস্ট  

কথিউটার কিস্টক ফাই  িিংযুক্ত করার বে আিস্টব। িিংথিষ্ট ফাই টি িিংযুথক্ত কিিা হস্ট  

ৈার পাস্টি একটা োথ  বে  কিোস্টব কযোস্টন ফাই টির নাম কিিা 

যাস্টব। এরপর কনাস্টটর উপস্টরর থিস্টকর িিংযুক্ত করফ  এর 

পাস্টির ড্রপডাউস্টন থিক করস্ট  িিংযুথক্তটির কয নাম কিিা হস্টিথছ  কিই নাম কিোস্টব। 

এোন কিস্টক ওই নামটি থিস্ট ক্ট করস্ট  িিংযুক্ত হস্টি যাস্টব।  

 কনাস্টট প্রস্টিাজনীি করফাস্টরন্স এবিং িিংযুথক্ত কিবার পর কনাটটি িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব 

 কপ্ররন বাটস্টন থিক  অথফিার থিস্ট ক্ট  কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব 



৭. থনস্টি ডথিৈ হস্টি নথি উপস্থাপন 

 প্রিস্টম িক  নথির ৈাথ কাি কযস্টৈ হস্টব 

 কয নথিস্টৈ কাজ করস্টবন কিই নথির কায ডিম বাটস্টন  থিক করস্টৈ হস্টব 

 কনাট ক োর যািগা পাস্টবন  কনাস্টটর থবষি ও কনাটটি থ েস্টৈ হস্টব (প্রস্টিাজনীি িিংযুথক্ত 

থিস্টৈ পাস্টরন) 

 কনাট িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব। 

 কপ্ররণ বাটস্টন থিক যাস্টক কনাট পাঠাস্টবন ৈার নাম থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব কপ্ররণ বাটস্টন 

থিক করস্টৈ হস্টব। 

৮. পত্রজাথর েিড়া তৈথরর থনিম 

 কনাট িিংরক্ষস্টনর পস্টর কনাস্টটর উপস্টর ৩টি বাটন  আিস্টব। সূত্রছাড়া েিড়া পত্র 

তৈথরর জন্য কনাটািংি পাস্টির এই থৈনটা বাটস্টনর মধ্য কিস্টক িবুজ বাটস্টন  থিক 

করস্টৈ হস্টব 

 সূত্রিহ (পূস্টব ডর ককান পত্র সূত্র থহস্টিস্টব থিস্টৈ চাইস্ট ) পস্টত্রর েিড়া থিস্টৈ চাইস্ট  পত্রািংি 

পাস্টির  থৈনটা বাটন  কিস্টক িবুজ বাটস্টন   থিক করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর ধরন থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর অনুস্টমািনকারী (পস্টত্রর মু  স্বাক্ষরকারী) থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর কপ্ররক (থযথন মূ ৈ অনুথ থপ এনস্টডাি ড কস্টরন) থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর অনুস্টমািনকারী ও কপ্ররক একজনই হস্ট  শুধু অনুস্টমািনকারী থিস্ট ক্ট করস্ট ই হস্টব 

 পস্টত্রর প্রাপক থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব  

 অনুথ থপ থিস্ট ক্ট করস্টৈ হস্টব 

 প্রাপক এবিং অনুথ থপ থহস্টিস্টব পূব ডস্টিস্টক প্রস্তুৈ করা গ্রুপ থিস্ট ক্ট করা যাস্টব (উিাহরণ: 

কজ া প্রিািক (িক )) 

 পস্টত্রর থবষি থ েস্টৈ হস্টব এবিং ৈাথরে ঠিক করস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর বথডস্টৈ িিািনা বাটস্টন থিক কস্টর পুস্টরা পস্টত্রর বথডস্টৈ মূ  পত্রটি থ েস্টৈ হস্টব 

 পস্টত্রর বথডস্টৈ ক ো ও িিািনা কিষ হস্ট  পস্টত্রর বথডর িিংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্টৈ 

হস্টব 

 পস্টত্রর িাস্টি ককান িিংযুথক্ত থিস্টৈ চাইস্ট  ফাই  যুক্ত করুন বাটস্টন থিক কস্টর িিংযুথক্ত 

থিস্টৈ পারস্টবন 

 িবস্টিস্টষ েিড়া পত্রটি িিংরক্ষণ করস্টৈ হস্টব  

 েিড়া পত্র তৈথর হস্টি যাস্টব। এইবার কনাস্টটর কপ্ররণ বাটস্টন থিক কস্টর েিড়ািহ পত্রটি 

অথফিাস্টরর থনকট কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব 



৯. পত্রজাথর করার প্রথিিা 

 নথি থিথনির অথফিাস্টরর কাস্টছ কগস্ট  েিড়া পত্রস্টিখুন  বাটস্টন থিক কস্টর িিািনা 

েিড়া পত্র িিািনা করস্টৈ পারস্টবন। 

 অনুস্টমািনকারী থযথন থৈথন পত্রািংস্টির উপস্টর  অনুস্টমািন 

টিকবেিহ ৪টি বাটন পাস্টবন। থৈথন যথি কিস্টেন েিড়া পত্র ঠিক আস্টছ ৈস্টব অনুস্টমািন 

টিকবস্টে টিক মাকড থিস্টবন। টিক মাকড থিস্ট ই েিড়া পত্র অনুস্টমাথিৈ হস্টি যাস্টব। 

 অনুস্টমািনকারী যথি েিড়া পত্র িিািনা করস্টৈ চান ৈস্টব পূস্টব ডর মৈ েিড়া পত্র কিখুন 

বাটস্টন  থিক কস্টর েিড়া পত্র িিািনা করস্টবন। িিািনা কিস্টষ েিড়া পস্টত্রর কিস্টষর 

িিংরক্ষণ বাটস্টন থিক করস্ট  অনুস্টমািনিহ িিংরক্ষণ হস্টি যাস্টব। 

 অনুস্টমািনকারী অৈঃপর নথিটি ৈার অধস্তন বরাবর কপ্ররণ করস্টবন।  

 কপ্ররস্টকর কাস্টছ নথিটি আিস্ট  কপ্ররক পত্রজাথর  বাটনটি পাস্টবন। কপ্ররক থনস্টজও 

পত্রজাথর করস্টৈ পাস্টরন অিবা িাো কিস্টকও ৈার অধস্তন ককউ পত্রজাথর করস্টৈ পারস্টবন। 

 পত্রজাথর করার পর নথিটি িাোি কপ্ররণ করস্টৈ হস্টব এবিং নথি উপস্থাপনকারী অৈঃপর 

কনাট থনষ্পন্ন বাটস্টন থিক করস্ট  নথিটি থনষ্পন্ন হস্টব এবিং িক  নথি ৈাথ কাি চস্ট  যাস্টব। 

১০. কনাট থনষ্পন্ন করার প্রথিিা 

 নথিটা অনুস্টমািস্টনর পর অিবা পত্রজাথর করার পর থযথন নথিস্টৈ কনাস্টটর কায ডিম শুরু 

কস্টরথছস্ট ন ৈার কাস্টছ নথিটি আিার পর ২টা বাটন  পািাপাথি 

কিোস্টব।  

 কনাট থনষ্পন্ন বাটস্টন  থিক করস্ট  কনাটটি থনষ্পন্ন হস্টব এবিং ৈার স্বাক্ষর পড়স্টব।  

 ঐ নথিস্টৈ আর ককান কনাট কপথডিং না িাকস্ট  স্বিিংথিিভাস্টব নথিটি িক  নথি ৈাথ কাি 

চস্ট  যাস্টব। 


