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�িচপ� 

ন�র িবষয়ব�  ��া 

৪ নিথ  ০৩-৩৫ 

 ৪.১ নিথ ড�াশেবাড �  ০৩-১৬  

 ৪.১.১ আগত নিথ  ০৩-১৫ 

 ৪.১.২ ��িরত নিথ  ১৫-১৫ 

 ৪.১.৩ ��িরত নিথ �ফরত আনা  ১৬-১৬ 

 ৪.২ এক� ডাকেক নিথেত �পশ করার �ি�য়া  ১৭-১৯ 

 ৪.৩ নিথ �ব�াপনা  ২০-২৫  

 ৪.৪ িনব�ন বিহ  ২৬-৩০ 

 ৪.৫ �িতেবদনস�হ  ৩১- ৩১  

 ৪.৬ প�জাির �পি�ং   ৩১- ৩১ 

 ৪.৭ �স�ং   ৩২-৩৫ 

 ৪.৮ সার-সংে�প �ািকং    ৩৫-৩৫   
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৪. নিথ  

নিথ �ব�াপনা িসে�েম �েবশ কের উপেরর ডানিদেকর �ম�� �থেক নিথেত ি�ক কের নিথর ড�াশেবােড � �েবশ করা যােব।  

 

৪.১ নিথ ড�াশেবাড �  

নিথ ড�াশেবােড �র জ� উপেরর ডান িদেকর নিথ �ম�� িসেল� করেল িনেচর �পইজ� আসেব। 

িচ� - ৪.১: নিথ ড�াশেবাড � 

 

৪.১.১ আগত নিথ 

আপনার কােছ যত� নিথ এেসেছ তা আগত নিথ �ােব তািলকা আকাের �দিশ �ত হেব। এবং আপনার কােছ থাকা নিথ�েলার মে� 

যত�েলা �নাট অিন�� আেছ, তার সং�া আগত নিথ �ম��েত �ত �দিশ �ত হেব।  

 

 

িচ� – ৪.১.১ (ক): আগত নিথ 
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১। আগত নিথঃ �দখা এবং অেদখা সকল নিথ এই তািলকায় পাওয়া যােব। ন�ন �কান নিথ আসেল উপেরর �ম��েত নিথ বাটেন ন�ন আগত 

নিথর সং�া �না�িফেকশান আকাের �দখােব। �কান নিথর �যসকল �নাট অিন�� অব�ায় আেছ ��মা� �স সকল �নাট আগত নিথ 

তািলকায় থাকেব। নিথর পােশ �মাট কাউি�ং ��তপে� আগত নিথ তািলকায় �মাট অিন�� �নােটর সং�া। আগত নিথর তািলকা �থেক 

�য �কান নিথ িব�ািরত ভােব �দখা যােব। আগত নিথ �ােব ি�ক কের আগত নিথর তািলকায় �েবশ করা যােব। �কান নিথ �বহারকারীর 

কােছ জ�ির িহেসেব আসেল তা আগত নিথ তািলকায় �াক�াউ� লাল কের �দখােব।  

 

িচ�- ৪.১.১ (খ): আগত নিথর তািলকা 

 

 

িনে�  ি�ে�র মা�েম আগত নিথর তািলকার িবিভ� অংেশর কােজর বণ �না করা হল। 

 

িচ�- ৪.১.১(গ): আগত নিথর তািলকা  িবিভ� অংেশর কাজ 
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২। িব�ািরতঃ িব�ািরত িচে� ি�ক করেল এক� িনিদ �� নিথর সকল �পি�ং �নাট�েলার তািলকা �দখা যােব িনে�র ছিবর মত।  

 

িচ�- ৪.১.১(ঘ): আগত নিথর তািলকা �থেক িব�ািরত বাটন ি�েক অিন�� �নােটর তািলকা  

 

“ন�ন �নাট” বাটেন ি�ক করেল উ� নিথেত এক� ন�ন �নাট ওেপন হেয় যােব। “সকল �নাট” বাটেন ি�ক করেল উ� নিথর সকল 

�নােটর তািলকা ওেপন হেয় যােব। “বািতল ক�ন” বাটেন ি�ক করেল �নাট তািলকার পপ আপ ি�ন ব� হেয় যােব।    

  

�বহারকারী এই অপশন� �থেক স�াদনার কাজ করেত পারেবন িনে�র িচ� অ�সাের।  

 

িচ�- ৪.১.১ (ঙ): িব�ািরত ��ার িবিভ� অংেশর কাজ। 

 

A. বত�মান নিথ�র ম� িব�মান সকল �নাট তািলকা �দখা যােব। ‘ন�ন �নাট’ এ ি�ক কের �নাট �তির করেত পারেবন। 

B. নিথর ম� িব�মান �নাটাংশ স�হ, ন�ন অ�ে�দ �তির (িনেচ �দখােনা হল) এবং ��রণ করা যােব। 

C. নিথর খসড়া প�, �নােটর প�, সকল প� এবং নিথজাত প� এখােন �দখা যােব।  
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D. বত�মান নিথ�র জ� অ�মিত তািলকা সংেশাধন করা যােব এখান থােক। 

E. নিথ� ��রণ করা যােব। 

F. নিথর তািলকায় িফের যাওয়া যােব। 

G. �কান নিথ জ�রী িহেসেব আসেল এখােন এক� লাল রেঙর তারকা িচ� থাকেব।  

H. �নােটর িবষয় িদেয় �খ�জা যােব এখান �থেক।  

I. সব অ�ে�দ �দখা যােব এই বাটেনর মা�েম।  

J. িনিদ �� �নােটর সকল অ�ে�দ ি�� করা যােব।  

 

 

সকল �নাট বাটেন ি�ক করেল �নাটাংেশ সকল অ�ে�েদর তািলকা �লাড হেব। �সখােন “কা�ম ি��” বাটেন ি�ক করেল পপ ি�েন 

ি�� ি�িভউ এর অপশন আসেব। �সখােন �নাট ন�র, মািজ�ন, ধরণ ইত�ািদ �বহারকারী পছ�মত বাছাই কের “ি�িভউ” বাটেন ি�ক 

করেল িনে�র ছিবর �ায় অ�ে�দ�েলার ি�িভউ �দখােব। “ব� ক�ন” বাটেন ি�ক করেল কা�ম ি�� অপশন� ব� হেয় যােব।   

 

 

  

িচ�- ৪.১.১ (ঙ-২): সকল �নােট কা�ম ি�� অপশন। 
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এক� নিথেত �ই� অংশ থােক �নাটাংশ ও প�াংশ । 

িচ� – ৪.১.১ (চ): �নাটাংশ –এর িবিভ� অংশ 

 

�নাটাংশ-েত �কােনা এক� ডােকর জ� �নাট �দওয়া যােব এবং �সই �নাট ��রণ করা যােব। লাল অ�ােরা িচি�ত �ান�েলােত �নাট 

সংি�� �েয়াজনীয় িবষয়�েলা িসেল� করেত পারেব।  

 

A. অ�ে�েদর িবষয় �দয়া বা�তা�লক। এই অংেশ �েয়াজনীয় িবষয় িদন।  

B. িবেবচ� প� িদন 

C. অ�ে�েদর পতাকা সং�� ক�ন 

D. �কান অ�ে�েদর অ�� �� তা িসেল� ক�ন  

E. �েয়াজনীয় িস�া� িসেল� ক�ন 
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F. অ�ে�দ�র জ� িববরণ িল�ন 

G. সং�ি� িদন 

H. সং�ি�র �রফাের�� িসেল� কের িববরণীেত সং�� ক�ন 

I. অ�ে�দ� সংর�ণ ক�ন 

J. ন�ন আেরক� অ�ে�দ �তির ক�ন 

K. অ�ে�দ� ��রণ ক�ন 

L. স�ণ � �পেজ �দ�ন 

M. সকল অ�ে�দ �দ�ন 

N. অ�ে�দ� ি�� ক�ন 

O. গাড � ফাইল বাছাই ক�ন  

 

সংর�ণ করার পর �নাটাংশ �দখেত িন��প হেব: 

 

িচ� – ৪.১.১ (ছ): �নাটাংশ-এর িবিভ� অংশ  
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প�াংেশর অধীেন চার� অংশ রেয়েছ।  

● খসড়া প�  

● �নােটর প�  

● সকল প�  

● নিথজাত প�   

সকল প� অংেশ �লত �নােটর ডাক এবং অ�ে�েদর সে� সং�� ফাইল�েলা �দখােব।  

 

িচ� – ৪.১.১ (জ): প�াংশ – এর িবিভ� অংশ 

 

A. প�াংেশর উইে�া� বড় কের �দখা যােব। 

B. পে�র খসড়া� খসড়া প� িহসােব �দখা যােব এবং িন��প কায �াবলী স�� করা যােব।   

C. খসড়া প�� ি�� করা যােব।  

D. খসড়া পে�র �াফটস�হ �দখা যােব (পিরবত�নস�হ)।   

E. বত�মান �াফট� �দ�ন। 

F. খসড়া� অ�েমাদন ক�ন। 

G. সকল �নােটর প� এখােন �দখা যােব। 

H. সকল প� – এক� �নােটর মে� িব�মান সকল প�/প�স�হ এখােন থাকেব।  

I. নিথজাত প� – এই অংেশ এক� নিথর অ�� �� সকল প�স�হ �দখা যােব।   

J. সকল পতাকা একসে� �দখা যােব। 

K. মা�ার ফাইল �থেক প� ��ান করা যােব।  
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িচ� - ৪.১.১ (ঝ): পতাকার িবিভ� অংশ  

 

৩.  িরেসট: আগত নিথর তািলকায় �কান িক� অ�স�ান করার জ� �য সকল মা�ম আেছ �স�িল �বহােরর পর আেগর অব�ায় 

�ত�াবত�েনর জ� এই আইকেন ি�ক করেত হেব।  

িচ� – ৪.১.১(ঞ): আগত নিথ তািলকা – িরেসট 

 

৪. অ�স�ান: আগত নিথর তািলকায় �কােনা িক� অ�স�ান করার জ� �য সকল মা�ম আেছ �স�েলা বাছাই করার পর অ�স�ান 

আইকেন ি�ক করেত হেব।  

িচ� – ৪.১.১ (ট): আগত নিথ তািলকা – অ�স�ান 
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৫. নিথ ন�র: আগত নিথর তািলকায় নিথ ন�র িদেয় অ�স�ান করা যায় এই িফ�� �বহার কের। 

 

িচ� – ৪.১.১ (ঠ): আগত নিথ তািলকা – নিথ ন�র িদেয় অ�স�ান  

 

 

৬. িবষয়: আগত নিথর তািলকায় নিথর িবষয় িদেয় অ�স�ান করা যায় এই িফ�� �বহার কের। 

 

িচ� – ৪.১.১ (ড): আগত নিথ তািলকা – নিথ িবষয় িদেয় অ�স�ান 
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৭. নিথর সং�া বাছাইঃ এক ��ায় কত� নিথ �দখা যােব তা এখান �থেক িসেল� করা যােব। �পডাউন �ম�� �থেক ১০/২০/৫০/১০০/৫০০ 

�যেকােনা এক� অপশন বাছাই করেল �সই অ�যায়ী আগত নিথ তািলকায় নিথ �দখােব।  

 

িচ� – ৪.১.১ (ঢ): আগত নিথ তািলকা – সং�া বাছাই 

 

৮. আগত নিথ তািলকা পাতা িনব �াচনঃ আগত নিথ তািলকার একািধক পাতার মে� �থেক �কান পাতা �দখেত চান, তা এখান �থেক 

িনধ �ারণ কের �দয়া যােব।  

 

িচ� – ৪.১.১ (ণ): আগত নিথ তািলকা – সং�া বাছাই  
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৯. আগত নিথ তািলকা �াবঃ আগত নিথ �ােব ি�ক করেল সকল আগত নিথর তািলকা �দখা যােব।  

 

িচ� – ৪.১.১ (ত): আগত নিথ তািলকা �াব   

 

১০.  ��িরত নিথ তািলকা �াবঃ ‘��িরত নিথর তািলকা’ �ােব ি�ক করেল ��িরত নিথর তািলকা �দিশ �ত হেব। 

 

িচ� – ৪.১.১ (থ): ��িরত নিথ তািলকা �াব  
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 ১১. অ�া� অিফেসর নিথঃ �বহারকারীর িনজ অিফস �তীত অ� �কান অিফস �থেক আগত নিথ এবং ��িরত নিথ �দখা যােব এই �াব 

�থেক। অ�া� অিফেসর নিথ �ােব ি�ক করেল �ই� �ম�� �দখােব। িনিদ �� �ম��েত ি�ক কের অ� অিফস �থেক আগত নিথ বা ��িরত 

নিথ তািলকা �দখা যােব।    

 

িচ� – ৪.১.১ (দ): অ�া� অিফেসর নিথ তািলকা �াব 

 

১২. সকল নিথর তািলকাঃ ‘সকল নিথ তািলকা’ �ােব ি�ক করেল িনজ অিফেসর আগত ও ��িরত সকল নিথর তািলকা চেল আসেব। 

 

 
 

িচ� – ৪.১.১ (ধ): সকল নিথ তািলকা �াব 
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১৩. ও ১৪. ক�ােল�ার ইন�ট এর মা�েম আপিন এখান �থেক বাছাই �ি�য়া কাে�ামাইজ করেত পারেবন।      

 

িচ� – ৪.১.১ (ন): ক�ােল�ার িদেয় সাচ � অপশন 

 

৪.১.২ ��িরত নিথ  

�বহারকারী �য সকল নিথ পা�েয়েছন তা ��িরত নিথ তািলকায় �দখা যােব।  

 

‘��িরত নিথ তািলকা’ �ােব ি�ক করেল ��িরত নিথস�েহর তািলকা �দখােব। ‘��িরত নিথ তািলকা’ ��ায় �য সকল �ম�� বা বাটন 

রেয়েছ তার বণ �না ‘আগত নিথ তািলকা’ অ�ােয় আেলািচত �ম�� বা বাটেনর অ��প।     

 

িচ�- ৪.১.২: ��িরত নিথ তািলকা   
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৪.১.৩ ��িরত নিথ �ফরত আনাঃ  

এক� নিথ ��রণ করার পর, �াপক যিদ ২৪ ঘ�ার মে� নিথ� না �দেখ, তাহেল �সই নিথ� ��রক �নরায় তার �ডে� �ফরত আনেত 

পারেবন। এ জ� নিথ মিডউল �থেক ��িরত নিথ তািলকায় �যেত হেব। িনিদ �� ��িরত নিথ�র িব�ািরত বাটেন ি�ক করেত হেব। এরপর 

িনেচর ছিবর মত �বহারকারী লাল রেঙর ‘নিথ �ফরত আ�ন’ নােম এক� বাটন পােবন। বাটন�েত ি�ক করেল নিথ� �নরায় 

�বহারকারীর �ডে� চেল আসেব এবং �াপক এর আগত নিথ তািলকা �থেক �েছ যােব।   

 

 
 

িচ�- ৪.১.৩: ��িরত নিথ �ফরত আনা   



  

               Maintained by Tappware   17 
 

৪.২ এক� ডাকেক নিথেত উপ�াপন করার �ি�য়া  

�থেম িনিদ �� ডাক� িসেল� ক�ন এবং নিথ� উপ�াপন ক�ন/ নিথ�� ক�ন �ম��েত ি�ক করেল িনে�র িচ�� �দখা যােব।  

 

 

িচ� – ৪.২.২ (ক): �য নিথেত উপ�াপন হেব 

 

�বহারকারী �য নিথেত বা নিথর অ�� �� �নােট ডাক� রাখেত চান �স� িসেল� (িচে� A ও B) করেত পারেবন। নিথর �ম, শাখা, ধরণ, 

নিথ ন�র, িবষয় ইত�ািদ �াবহার কের (িচে� C.) নিথ �জঁেত পারেবন। নিথ� সংর�ণ (িচে� D.) এবং িডেলট (িচে� E.) করেত 

পারেবন। এক� ��ায় কত�েলা নিথ �দখেত চান তা বাছাই করা যােব এই অপশেনর মা�েম(িচে� F.)। অথবা যিদ ন�ন নিথ �তির করেত 

হয় তেব “ন�ন নিথ �তির ক�ন” বাটেন ি�ক করেত হেব। ি�ক করেল িনে�র ��া� আসেব।     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িচ� – ৪.২.২ (খ): ন�ন নিথ �তির 

�েব � বিণ �ত ন�ন নিথ �তিরর প�িত অ�সাের নিথ �ি� করেত হেব। নিথেত অ�মিত �দান করেত হেব। “�ফরত যান” বাটেন ি�ক করেল 

বত�মান উইে�া� ব� হেব।   
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িচ� – ৪.২.২ (গ): নিথেত অ�মিত �দান (িনজ অিফস) 

 

িচে� িচি�তেদর নিথর জ� অ�মিত �দান করা হে�। নিথেত অ�মিত�া� �বহারকারীগণ এই নিথ িনেয় কাজ করেত পারেবন। 

 

িচ� – ৪.২.২ (ঘ): নিথেত অ�মিত �দান (অ�া� অিফস) 
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অ�া� অিফেসর কম �চারীেদর নিথর জ� অ�মিত িদেত চাইেল �েয়াজনীয় ত� িসেল� কের িদেত হেব। “�ফরত যান” বাটেন ি�ক 

করেল বত�মান উইে�া� ব� হেব। “সংর�ণ” বাটেন ি�ক করার পর নিথেত উপ�াপনেযা� নিথর তািলকায় ন�ন নিথ� �দখােব। �য 

নিথেত ডাক� উপ�াপন করা হেব নিথ� িসেল� করেত হেব। এরপর িনেচর িচে�র মেতা উইে�া আসেব।  

 

 

 

িচ� – ৪.২.২ (ঙ):  নিথেত উপ�ািপত ডাক 

 

এই উইে�ােত �ই� অংশ রেয়েছ। �নাটাংেশ �নাট িলখা যােব। �নাট িলখার পর নিথ� ফরওয়াড � করা যােব। �নাটাংেশর প�াংেশর কাজ�েলা 

�েব � বণ �না করা হেয়েছ। উপেরর এই ধাপ�িল স�� করেল নিথেত ডাক �পশ করা হেয় যােব।
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৪.৩ নিথ �ব�াপনা  

নিথ �ব�াপনা �লত প�চ� অংেশ িবভ�। িনেচ এেদর কাজ ঊে�খ করা হেলাঃ 

 

 নিথর ধরণ  

o ন�ন ধরণ �তির   

o ধরণস�হ  

 

 নিথতািলকা 

o আগত নিথ তািলকা 

o ��িরত নিথ তািলকা 

o সকল নিথ তািলকা  

 

 ন�ন নিথ �তির 

 প�জাির �প  

 গাড � ফাইল  
 

o গাড � ফাইেলর ধরণ  

o গাড � ফাইল তািলকা  

o আপেলাড গাড � ফাইল  

নিথর ধরণ  

 

ন�ন ধরণ �তিরঃ এক� ন�ন ধরণ �তির করেত বাম পােশর �ম�� বােরর নিথ �ব�াপনা �থেক ‘ন�ন ধরণ �তির’ �ম��েত ি�ক করেল 

িনেচর ��া� �দখােব। নিথর িবষেয়র ধরণ, �ই সং�ার �কাড িলখেত হেব। “সংর�ণ” বাটেন ি�ক কের নিথর ধরণ� সংর�ণ করেত 

হেব। 

 

িচ� – ৪.৩.১ (ক): নিথর ন�ন ধরণ �তির 



  

               Maintained by Tappware   21 
 

 

ধরেণর তািলকা: ধরণ� সংর�ণ করার পর এই তািলকার মা�েম নিথর ধরেণর িবষেয় কায ��ম �হণ করা যােব। 

 

 

িচ� – ৪.৩.১ (খ): নিথর ধরেণর তািলকা  

 

A. ন�ন ধরন �তির করা যােব। 

B. নিথর �কােনা ধরন স�াদনা করেত পারেবন।   

C. িনেজর �তির করা নিথর ধরণ�েলা �েছ �ফলা যােব।  
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ন�ন নিথ �তির 

 

�বহারকারী ন�ন নিথ �তির করেত চাইেল ‘ন�ন নিথ �তির ক�ন’ �ম��েত ি�ক করেল ন�ন নিথ �তিরর ��া �দিশ �ত হেব। 

 

িচ� – ৪.৩.২ (ক): ন�ন নিথ �তির 

 

উপেরর উইে�ােত * িচি�ত িফ� নিথর ধরন, নিথর ন�র, নিথর িবষয় এবং নিথর শাখা অব�ই িদেত হেব। নিথর ধরন, নিথর শাখা 

িসে�ম অেটা �জনােরট করেব। “নিথেত অ�মিত �দান ক�ন” বাটেন ি�ক করেল িন��প উইে�া আসেব �যখােন �বহারকারী নিথ�র 

জ� িনজ অিফস ও অ�া� অিফেসর কম �কত�ােদর অ�মিত িদেত পারেবন িন��পভােব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িচ� – ৪.৩.২ (খ): নিথেত অ�মিত �দান (িনজ অিফস) 
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উপেরর উইে�ােত বাম পােশর �চক ব��েলা �চক ইন কের িনজ অিফেসর কম �চারীেদর নিথেত অ�মিত �দান করেত পারেবন। অ�া� 

অিফেসর কম �চারীেদর অ�মিত �দান করেত �গেল িন��প �পইজ আসেব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

িচ� – ৪.৩.২ (গ): নিথেত অ�মিত �দান সংর�ণ  (অ�া� অিফস) 

 

উপেরর উইে�ােত (+) িচি�ত বাটেন ি�ক করেল উইে�া� বিধ �ত হেব। �সখান �থেক অ�া� অিফেসর িবিভ� �র িসেল� কের সংর�ণ 

বাটেন ি�ক করেল নিথেত িনজ অিফস ও অ�া� অিফেসর কম �কত�ােদর অ�মিত �দান করা যােব এবং নিথ� �তির হেব।  

 

প�জাির �প 

বাম পােশর �ম�� বােরর মা�েম সকল প�জাির �প এর তািলকা পাওয়া যােব। �বহারকারীর ��মা� িনেজর �তির করা প�জাির �প 

স�াদনা এবং িডিলট করেত পারেব।  

 

িচ� – ৪.৩.৩: প�জাির �প এর তািলকা  
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 “ন�ন” বাটেন ি�ক কের ন�ন প�জাির �প �তির করা যােব িনে�র িচে�র মত।  

 

িচ� – ৪.৩.৪: প�জাির �প �তির    

গাড � ফাইল  

o গাড � ফাইেলর ধরনঃ এখােন ি�ক করেল গাড � ফাইেলর ধরেনর তািলকা �দখেত পােবন।  

A. ইিতমে� �তির�ত গাড � ফাইেলর ধরণ পিরবত�ন করেত পারেবন “কায ��ম” বাটেন ি�ক করার মা�েম।  

B. “ন�ন ধরণ” বাটেন ি�ক কের গাড � ফাইেলর ন�ন ধরণ �তির এবং সংর�ণ করেত পারেবন।  

িচ� – ৪.৩.৫: গাড � ফাইেলর ধরন 

 

o গাড � ফাইল তািলকাঃ এখােন ি�ক করেল গাড � ফাইেলর  তািলকা �দখেত পােবন। �প-ডাউন �থেক গাড � ফাইেলর ধরণ বাছাই 

করেত পারেবন।  

িচ� – ৪.৩.৬: গাড � ফাইেলর তািলকা 
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িব�ািরত বাটেন ি�ক করেল িনেচর উইে�া এর মত গাড � ফাইল এর িব�ািরত �দখা যােব।  

 

িচ� – ৪.৩.৬.১: গাড � ফাইেলর িব�ািরত  

o আপেলাড গাড � ফাইলঃ �পডাউন �থেক এই �ম��েত ি�ক করেল গাড � ফাইল আপেলাড করার ফম � আসেব িনেচর ছিবর মত। 

 

িচ� – ৪.৩.৭: আপেলাড গাড � ফাইল 

 

A. গাড � ফাইল�র জ� এই ইন�ট বে� এক� িশেরাণাম িল�ন। 

B. �পডাউন �থেক �যেকােনা এক� িবষয় িনব �াচন ক�ন। 

C. “ফাইল �� ক�ন” বাটেন ি�ক কের আপনার ফাইল� �� ক�ন। 

D. “সংর�ণ”  বাটেন ি�ক কের আপনার ফাইল� সংর�ণ ক�ন। 
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৪.৪ িনব�ন বিহ  

িনব�ন বিহ �ম��র অধীেন নিথ-স�া� সকল িনব�ন বিহ রেয়েছ। 

 মা�ার ফাইল 

 নিথ ��রণ িনব�ন বিহ 

 নিথ �হন িনব�ন বিহ 

 নিথ িনব�ন বিহ 

 প�জাির িনব�ন বিহ  

মা�ার ফাইলঃ �বহারকারী �য অিফেসর অধীেন লগইন কেরেছন, �স অিফেসর সকল জাির�ত প�স�েহর তািলকা �বহারকারী 

�দখেত পােব মা�ার ফাইেল।  

 

 

িচ� – ৪.৪.১: মা�ার ফাইল 
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A. ি��ঃ জাির�ত প�� “ি��” বাটেন ি�ক কের িডফ� মািজ�ন অথবা কা�ম মািজ�ন িদেয় ি�� করেত পারেবন।  ি�� 

বাটেন ি�ক করার পর িনে�র িচে�র মত মািজ�ন িনব �াচন করার অপশন আসেব।  

 

িচ� – ৪.৪.২: মা�ার ফাইল - ি�� মািজ�ন িনব �াচন  

 

১. িডফ� অপশেন হ�� বাছাই করা থাকেল িসে�ম �দ� মািজ�েন ি�িভউ �দেখ ি�� করেত পারেবন। যিদ িডফ� অপশেন না বাছাই 

কেরন তেব �েত�ক� ডাইেমনসেনর িসে�ম �দ� মািজ�ন িদেত পারেবন।  

২. ধরণ এর �পডাউন �ম�� �থেক �বহারকারী �েয়াজন অ�যায়ী �পাট �েরট অথবা �া�ে�প �মাড বাছাই করেত পারেবন।  

৩. ি�িভউ �ত ি�ক করেল িসে�ম প��র ি�িভউ �দখােব িনেচর ছিবর মত। �সখান �থেক �বহারকারী প�� ি�� অথবা 

ডাউনেলাড করেত পারেবন।  

 

িচ� – ৪.৪.৩: মা�ার ফাইল - ি�� ি�িভউ 

  

 

৪. ব� ক�ন বাটেন ি�ক কের ি�� ি�িভউ উইে�া� ব� করেত পারেবন।  
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B. প�জাির ��ান ক�ন: এই বাটন�েত ি�ক কের �বহারকারী জাির�ত প��েক ��ান কের এক� ন�ন খসড়া প� �তির 

করেত পারেবন। বাটন�েত ি�ক করার পর িনেচর ছিবর মত প�� নিথর �কান �নােট খসড়া িহেসেব �লেত চান তা 

বাছাই করার অপশন আসেব। নিথ িনব �াচন কের তার অধীেন �নাট বাছাই করেত হেব। এরপর সংর�ণ বাটেন ি�ক 

করেত হেব।  

 

 

 

িচ� – ৪.৪.৪.১: প�জাির ��ান – নিথর �নাট িনব �াচন  

 

সংর�ণ বাটেন ি�ক করার পর িসে�ম িনি�তকরন বাত�া িদেয় জানেত চাইেব আপিন প�জাির ��ান করেত ই�ক িকনা। হ�� �ত 

ি�ক করেল প�� িনিদ �� নিথর �নােট খসড়া প� িহেসেব �তির হেয় যােব এবং কাজ� সফলভােব স�� করার এক� �না�িফেকশন 

িদেব িনেচর ছিবর মত।  

 

 
 

িচ� – ৪.৪.৪.২: প�জাির ��ান করার পর সফল হবার �না�িফেকশন  
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C. মা�ার ফাইল সাচ �ঃ নিথ ন�র বা িবষয় িলেখ সাচ � বাটেন ি�ক করেল িসে�ম িনিদ �� প�জাির ফাইল �দখােব।  

 

িচ� – ৪.৪.৪.৩: প�জাির ��ান করার পর সফল হবার �না�িফেকশন 

 

D. মা�ার ফাইল সাচ � িরেসটঃ মা�ার ফাইল সাচ � �রজা� িরেসট করা যােব এই বাটেনর মা�েম।  

 

 

িচ� – ৪.৪.৪.৪: মা�ার ফাইল সাচ � িরেসট  
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িনে�র িচে� ১� িনব�ন বিহর উদাহরন �দওয়া হল। অপর িনব�ন বিহর কায ��ম একই রকম। “এ�েপাট � ক�ন” বাটন�েত ি�ক 

করেল িনব�ন বিহ �পইজ�র সকল ত� এে�ল ফাইল আকাের ডাউনেলাড হেব। পরবত�েত এে�ল ফাইল� �থেক আপিন ত� ি�� 

করেত পারেবন।  

 

িচ� – ৪.৪.৫ : নিথ ��রণ িনব�ন বিহ 

 

 

 

�বহারকারী িনব�ন বিহেত িদন, স�াহ ও মাস িদেয় �জঁেত পারেবন। 

 

িচ� – ৪.৪.৬  সময় অ�যায়ী সাচ � ক�ন 
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৪.৫ �িতেবদনস�হ  

�িতেবদনস�হ �ম�� হেত শাখািভি�ক নিথস�েহর তািলকা �দখা যােব। িনব�ন বিহর মত এখােনউ �বহারকারী ত��েলা এে�ল 

ফাইল আকাের ডাউনেলাড করেত পারেবন। এবং িনিদ �� তািরখ সীমা িদেয় ত� �দখেত পারেবন। িনেচর িচে� ১� �িতেবদন 

�দখােনা হেয়েছ।  

 

িচ� – ৪.৫: শাখািভি�ক নিথ স�হ  

 

৪.৬ প�জাির �পি�ং 

�বহারকারী �য সকল প� জারী কেরেছন িক� তা ��িরত হয়িন তার তািলকা পাওয়া যােব এখােন। �পইেজর উপের ডান পােশ লাল 

রেঙর িরেস� বাটেন ি�ক করার মা�েম �বহারকারী একসােথ সকল �ফইলড প��েলা পাঠােনার অ�েরাধ করেত পারেবন।  এছাড়া 

ন�র কলােম �িত� নিথ �লখার উপর ি�ক কের সংিল� নিথর প��র িব�ািরত �দখেত পারেবন।  

 

 
 

িচ� – ৪.৬: প�জাির �পি�ং  
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৪.৭ �স�ং  

নিথ িস�া�স�হঃ  

নিথর জ� িডফ� �যসব িস�া� আেছ তার তািলকা এখােন �দখা যােব।  

 

িচ� – ৪.৭.১: নিথ িস�া�স�হ  

ন�ন বাটেন ি�ক করেল ন�ন নিথ িস�া� �দয়ার জ� পপ আপ ব� আসেব িনেচর ছিবর মত। �সখােন ন�ন িস�া� িলেখ সংর�ণ 

বাটেন ি�ক ক�ন। সফলভােব সংর�ণ হেল এক� �না�িফেকশন পােবন।  

 

  িচ� – ৪.৭.২: ন�ন নিথ িস�া�  

ন�ন িস�া�� নিথ িস�া� স�হ এর তািলকায় চেল আসেব। �হারকারী ন�ন �তির করা িস�া��েলা স�াদন বা �েছ �ফলেত 

পারেবন।  

 

িচ� – ৪.৭.৩: ন�ন নিথ িস�া�স�েহর তািলকা  
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নিথেত অ�মিত �দানঃ  

�কান �বহারকারী তার িনজ অথবা অ�া� অিফেসর �বহারকারীেক �স অ�মিত�া� নিথস�েহ অ�মিত �দান করেত পারেবন এই 

অপশন এর মা�েম।   

িচ� – ৪.৭.৪: নিথেত অ�মিত �দান 

 

A. নিথেত অ�মিত �দােনর জ� �বহারকারী বাছাই করেত হেব এই অপশন �থেক। �বহারকারী বাছাইেয়র জ� যথা�েম 

ম�নালয়, ম�নালয়/িবভাগ, দ�র/অিধদ�েরর ধরন, অিফস, শাখা, পদবী ইত�ািদ বাছাই করেত হেব। D. অ�মিত �া� 

�ি�বগ � এর তািলকায় িনেচর ছিবর মত িনিদ �� িকংবা একািধক �বহারকারী িনব �াচন করেত হেব।  

িচ� – ৪.৭.৫: নিথেত অ�মিত �দােনর জ� �বহারকারী বাছাই।  
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C. িনেচর িচে� �বহারকারীর �যসব নিথেত অ�মিত আেছ তার তািলকা �দখাে�। �বহারকারী বাছাই�ত কম �কত�ােদর এক 

বা একািধক নিথেত �ক িচ� িদেয় সংর�ণ করার মা�েম অ�মিত �দান করেত পারেবন।  

 

িচ� – ৪.৭.৬: নিথেত অ�মিত �দােনর জ� নিথ বাছাই। 

 

B. �কান নিথর পােশ অ�মিত �া�গন বাটেন ি�ক করার পর সংি�� নিথর �নাট বাছাই করেল অ�মিত �া� �ি�গেণর 

তািলকা �দখােব িনেচর ছিবর মত।  

 

িচ� – ৪.৭.৭: নিথেত অ�মিত �া� �ি�গেণর তািলকা।  
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নিথ হেত অ�মিত �ত�াহারঃ  

�েব �র �ম��র মতই যথা�েম ম�ণালয়, ম�ণালয়/িবভাগ, দ�র/অিধদ�েরর ধরন, অিফস, শাখা, পদবী ইত�ািদ বাছাই করেত হেব। 

এরপর ঐ �বহারকারী �যসব নিথেত অ�মিত �া� তার তািলকা �দখােব। অ�মিত �ত�াহার কলােম এক বা একািধক নিথর �চকবে� 

�ক িচ� িদেয় “অ�মিত �ত�াহার ক�ন” বাটেন ি�ক করেল নিথস�হ �থেক অ�মিত �ত�াহার হেয় যােব।   

 

িচ� – ৪.৭.৮: নিথ হেত অ�মিত �ত�াহার।  

 

৪.৮ সার-সংে�প �ািকং  

এক� সার-সংে�প �তিরর পর এ�র িবিভ� অব�া জানা যােব সার-সংে�প ��ািকং এর মা�েম। সার-সংে�প �তিরর পর এর 
�ারক ন�র� িনেয় �ািকং ন�র এর ঘের বিসেয় ��ন বাটেন ি�ক করেত হেব। সার-সংে�প� �য নিথেত আেছ তার নাম, নিথ 
ন�র, অিফেসর নাম, অ�েমাদনকারীর নাম, অ�েমাদন অব�া এবং সার-সংে�প�র সব �েশষ অব�া জানা যােব।  

 
িচ� – ৪.৮: নিথ হেত অ�মিত �ত�াহার।  

 
 
 


