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    ল                                               । 

    ল      ই                    (১০/ ২০/ ৫০/ ১০০)             ।  

                               ই                                        ই               

     । 

 

৩.১.৪          ল 

              ল                ল     ল                 ল                   ।                

    ল         ই ল “         ল”  ই                ।           ল        ল     -            ,      

    ,          , গ      ইল,          , ই-  ইল    -      ল   ল           ।  

চিত্র: অন্যান্য তাচলকার মপচজডনশন মসটিং 

চিত্র: মনাটিচেডকশন মসটিং 



        |  

 

 

 

   :          ল 

    -                         ল     -              ল      । 

                 ল                   -                । 

                                              ল              । 

গ      ইল          গ      ইল      ল              । 

                                  ল              । 

ই-  ইল                     ই-  ইল        ল                 । 

         

         :  

          ল    গ                     ল                     ই ল             ল             । 

 

 

৩.১.৫    ল / English       

  -          ই                                     ই  ল          

‘EN’          ল          ।              ল                        

                  ই  ল          'BN'    ল          । 

 

 

 

 

  

চিত্র: বাংলা/ English িাস বন 



        |  

 

 

 

 

 

  

চি-নচথ ব্যবহার সহাচিকা 

(িাক  চিউল) 



        |  

 

৪.         ল 

     ল          ,      -              ল                                                     ।         , 

            ,                 ই                             ।          ল                            

        ,  গ           ল       ,                ল       ,                     ,               ,     

    ই     ,        ল      ,             ল       ,                      ,                    ,           

    ,                               ল           -    ল                   ।  

 

            ই         ,     :  

১.             

২.   গ        

 

   :         ল 

৪.১              

  -                          ই                         ল                     ল   গ           ল   

  ই          ।                           ল     -                       ল , 

 

         
 ই                                  ল                 গ     ,          ,       

           ,           ,     ই     -    ল    ল                         । 

 গ       ই                             গ           ল            ।  

           ই                                           ল            । 

                  
                                              ল                              

     । 

           
                                              ল                              

     । 

    ই                              ই                 ল                                   । 

       ল    ই                               ল          । 



        |  

 

                          ই    ল             । 

        ই                                      ,               গ            ।  

               
 গ         ল                                                     -         

   । 

          
       ,        ল,                                                            

  । 

           
             ,             ,                  ,             ,            

   ল                     । 

  ল            
 ই                                                                          

                     । 

 

            গ              ই                                          ল           ল      ।           

                     ই           ল,       ল        গ              ই                               

         ল           ল      । 

                    ই           গ      (           )                           ল      ।             

               ল                     ল            ,   ই                              ল                  

    ল                । 

 

   :         ল 

৪.২          

           গ     ,            ,          ,                  ,           ,     ই       ,         , 

               -     ল    ল                  -     /                               ।    ল    ল     ই 

                                                                    ।                          ল     

     ল: 

          ল                                                ল                 ই          । 



        |  

 

                 ই                   ল        ল   ( গ     ,            ,          ,       

           ,           ,     ই       ,         ,               )                             

                        । 

                        ল                          ।     ল                 ল                  ল 

   ল                     ল              । 

            ই                                                    ।                               

                                       । 

                              ল          ল                                                 

                                                      । 

 

   :          

৪.২.১                              

          ‘        ’                                 ল                                                    

      ।                                              : 

                                                                                             

 ল                          । 

                                                  ল               ল        । 

    ল                   ল                                                                        

                          । 

            ল 

                     ই  

                      

                     

ই                   

      ।   

       
চিত্র: চবষি এবং চসদ্ধান্ত চদডি িাক সাি ব 



        |  

 

৪.২.২                  

                         -                  ল                                      ই            

                                                         ।                            : 

1.      ল                               ল:         ,               ,         (  , গ   ল,     ৭ 

   ,        ৩০    ,  ই    , গ     ,           ),   ল (    ,    ,  ল-    ,    ল  ),         , 

 গ        (     গ     ,        গ     ,  গ     ,      ),          (               ,    ল  ,     ), 

          (      ,   গ   ),             ( ৎ ,  ল-    ,     ,          ),      ( ৎ ,     ) । 

2.                                                           "    "              ল              

 ল  ল    ল             । 

3.                                      ই   /                                               । 

4.                     ই                   "      "                   । 

 

   :                  

৪.৩  গ      

  -                               ল                       গ    ল              গ             ল   

     গ     ।   -           লগই           গ                           ।  

   :  গ      

 



        |  

 

 গ           ল              ল       : 

                 গ              ই                গ ল “   ”      ল     ল                   

     । 

  গ                                    গ                  ।  

  গ           ল                                                                 । 

  গ         ল                               ৎ ,     ,  ল     ,     ,                  । 

  গ         ল                                          ।                                    

                                           /    ল            । 

  গ         ল                                              ।      -                    

                     ।     :   

1.   ল      -      

2.          -                 

3. ল ল      -    ল   

 

 

  গ           ল                      ল                “   ”  ল  ল                      

 গ                   ল                   ।                                             ল ল 

 গ           ল    “   ”  ল  ল    ই                               ল                      । 

                     ই    ল                                                 । 

  গ           ল     ই                                                    ১০০           ।     

           ১০০                    ল                          ল  ল-                      

              । 

  গ           ল                      (          :  ল   /    ল  /             ল  ,            ল  / 

         )                                      ‘          ’  ল  ল                 । 

            গ         ল                                      ।     :  

o       গ                   ,  

o                     ,  

o                             ,  

o                       ,  

o         ই             ,  

o               গ            , 

o     ই                     ,  

o  গ           ল                                           ,  

o                                     ই                  ল     ই               । 

 

  

চিত্র: িাডকর অগ্রাচধকার 



        |  

 

    গ   /      : 

 গ         ল                                             ।                  ই ল 

    ,     ,     ,      ,                     ল                               

        ই ল      ই         ই ল          -       ই                               । 

   -       ই         ল        ল                           -       ই            ল 

       ল                      । 

 

 

 

 

 

 

       ল        গ            : 

           গ           ল                        গ                                 ।     :  

1.   ল (   ,     ,  ল-    ,    ল   

    ) 

2.  গ        (     গ     ,       

 গ     ,  গ     ,      ) 

3.           (          ,   গ       )  

4.          (               ,    ল  , 

    )  

 

    ল      গ     -                      গ       ই                          ল                    । 

      : 

1.                    ল          ল                ই                    “  ল         ই    ”     

       ই    ল   ল         ই         । 

2.              ল                     গ   

                  ,        ল         

       ই ল        ই                  

           ।  

3.          ল     ই                

       ই                           

      । 

4.                 ই  ।                         গ                          ।         ৪.১৫    

        ল              । 

 

 

  

চিত্র: তথ্য ম াপন/ রদশ বন 

চিত্র: িাক তাচলকা কযাটা চর চদডি সটি বং 

চিত্র:   ল িাক বাছাই করার মরচিও বাটন 



        |  

 

৪.৪     গ       

 গ                           ল         “     গ      ”                                

      গ                ।       গ                                          ল          

      ই            ।  

 

 

      গ             ল            :  

            

                

        গ        

             

                             

    

        ৎ ,    ল      ,     , 

 ল     ,    ল        (        -

   ল  /        -   ল  ) 

                               । 

 

 

 

৪.৫          

           গ           ল       ,                 ই      ,    ল                 ল       ,     ই   

       ল                          ল                       ।                  ল         ল          ল। 

৪.৫.১  গ         ল                             

           গ           ল                                ই                            ল         “    

        ”  ই                                ই                                   । 

 

   :  গ         ল                                   

চিত্র: িাক  চতচবচধ  

 ই   

চিত্র: িাক  চতচবচধ 



        |  

 

চিত্র: িাক মররডের ড্রিার  ইমডা 

“            ”  ই                

                                    

      ই            ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               : 

 গ           ল                            ই                                           ই          

    ল                             -                   ই          ।                                ই 

             ল                       -                   ই          ।                      ই     

    ল      ই               ই                                                ল              ল      ।  

                                                  ।                ই                                 

         ল।  

                           ই                      -                                     -   

    ই                       ।  

 

                                  ই       -       ই              ল             ল              

                                       ই                ।                                  ই  

               । 

চিত্র: িাক চসদ্ধান্ত মেন্যয ( ) 



        |  

 

চিত্র: িাক চসদ্ধান্ত মেন্যয ( ) 

            ল                              -                      ।                   

 ই            ।  

                ই          

           ল                

               (   :           

     ( ))                     

           -             

   ল                         

   । 

   ল                 ল    

                           

                    -        

      ল                  ই     

                           ল 

  ল                 ল    

         । 

 

                          

                        ।     

    -             । 

 

  

                       -                     ই          । 

                            ই         ল                                            ল    -

        ই             । 

        -        ই           ল                  ।                        ই ল     ই    

            ।  

                                      

                               । 

 

                          ল         

                                  

   ল        ON/ OFF           

                               

          । 

 

           /                                                ই                । 

 

 

 

 

 

  

চিত্র: নতুন চসদ্ধান্ত যুক্ত করা 

চিত্র: চসদ্ধান্ত মদখাডনা ON/OFF বাটন 

চিত্র: সম্পাদনা করুন 



        |  

 

                              -        ই                । 

 

 

  

 

 

                                    

                                        

       । 

             ল             

             “   ল ”  ই    

            ।              

      “                  

               ল      ?” 

          ।       “   ”       

       ল                । 

 

 

             ল                          

                               । 

 

 

                               ল            গ    

                      ল                   । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ল            গ                                                       ল           ল        

                                  

                         । 

 

 

  

চিত্র: টিক-চিহ্ন যুক্ত আইকডন চিক 

চিত্র: চসদ্ধান্ত “চিচলট” আইকডন চিক 

চিত্র: চসদ্ধাডন্তর ক্রে সংডশাধন 



        |  

 

                 ই                 ই         

                         ল                 

   ল                                      

                     ই         ।  

 

 

 

 

                         গ            ই:  

               ই                          গ            ই                               গ                 

    ।             ই ল     ই                               । 

                    ই                      ই     -   -                     । 

   -                        (               ,    ল  ,     )                               ই    ল 

                        ই     

    । 

        গ            ই         

 গ            ই     -   -     

                । 

   -          গ             

(     গ     ,        গ     , 

 গ     ,      )                

               ই    ল     

        গ            ই        । 

  

 

 

      ল         : 

               ই              ল                  

                          ই         “  ল       ” 

 ই        “+       ল      ”              ল       ল 

         ই            ।                        

             ল                        ল। 

 

 

 

               ল     : 

      ল          ই                                      ই         ।                    ল          

              ল                       ল        । 

 “         ”                             /                          ।   

            /             ই            -                ই         । 

চিত্র: িাডকর বাছাইকৃত চসদ্ধান্ত বাদ মদওিার চরডসট বাটন 

চিত্র: িাক মররডের অগ্রাচধকার এবং ম াপনীিতা বাছাই 

চিত্র: িাক চসল যুক্ত করা 



        |  

 

 

 

 

    ল                                 ই         ।                   ল             ই         

                    -                ই             । 

     ই           “              ”    ল         । 

                                 ই               ল         ই ল    ল   ই                ,     

        ল     ই                        ল                        ল   ই           ল         ল 

                  ল         । 

                         “         ”              ল     ই                         ল           

                                                  “  ল                ”       । 

 

 

                  ল     : 

      ল          ই                         ই         ই        ।  

 

১.          :                                                    /       ল           ।     , 

২.  ল        ই    :         ল                                    ই         /       ল           । 

 

                            ল        ই                  ল                      ল।  

  

চিত্র: চনজ অচেডসর    সমূহ বাছাই     



        |  

 

১.          :           -                                  

               ই     ল                            ল   

         ।                    ই    ল     ই            ল 

                       ল             /          ল        । 

                        -               ই        ।       

                  ল                          । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

২.  ল        ই    :  ল        ই    -                    ল    

(    ল /    গ,       ,         /    ,     গ           

     ল ,   ল               ল ,     ল               ল ,    ল  

     ল )     ই         ।  

 

 

 

 

 

 

 

    ই    ল        ল           ল   “         ই    ”  ই   -

                  ।                          ই         । 

    ই            ল            ল             ।           

                              ই        ।     ই       ল 

“         ”              ল                 ই      

          ।                         ল                     

     । 

 

 

 

 

  

চিত্র: অন্যান্য অচেডসর    সমূহ বাছাই     

চিত্র: মলিার বাছাই করুন 

চিত্র: অচেস বাছাই করুন 



        |  

 

                :  

                                                                                            

           ল                           ই                 ল        ।  

                                                           -                              

     । 

       ল                                          ই                                             

   ল                     ল                         ল              । 

 

               ই:  

               ই                     ই          ই           ।  

১.             ,  

২.           

 

                             ল            ই               ল                             ল  , 

           ল  ,               ই         ।           ল                     ল         ই                 

           । 

 

                             ই:  

               ই                                ই          ।                           -   ল      

    /                           ল            ।                              ই                    

              । 

  ল                            ই                   /             ল-      ল              ই      

   । 

             ল    ল                                 ল            ই         ।  

            ল    ল                                ল            ই         ।  

            ল                                        ই         ।  

    ল          /             ই                  ই                   -               ।           

                                                         -                            ।  

  

চিত্র: চনজ অচেডসর ট্যাব মথডক রাপক বাছাই 



        |  

 

                              ই: 

                         ই                            -   ল          /                        

   ল            ।    ল                                ল                                    ল  ,         

   ল  ,               ই         । 

 

 

   :                               ই 

                                  ল     ,             ল  ,            ল  ,               ই          

                  ল       ল         ই              

             ,                               

               “      ল                   ”       । 

   

 

৪.৫.২                         

                                   গ           ল                                      ই         । 

   -                                  ই                ল         “            ”  ই         

     । “            ”  ই                । 

 

   :                         



        |  

 

    ই       “    ই          ”          ল               ।    ল             ই            ই         

           ।  

     ই              ল                             ই ল    -                           ল         ।  

 

   :     ই           

     ই              ল                      ল         ই ল                        -            

    ল        ল   ই                ।                                         । “   ”           

   ল     ই           ল            ল         । 

 

   :     ই          ল  

                     ই         ।  

                   ,                          গ            ই                       ল     ই   

                                                                  “               ল     

         ”       ।  

 

         :  

 গ         ল                            -                                   ল              । 

  



        |  

 

৪.৬                 ই  

         ল     ই                          ই                                           ।               

  ই          ।                 ই                            ল। 

 

   :                 ই  

1.           :                 ই                           ।  

2.      ল           :                 ই          ল     ই                  “     ল           ” 

 ই                   ল                  । 

3.          :                                                                  ।         

  ই                        ।  

4.         :                 ই                       । 

5.      :                 ই                    । 

6.     :                 ই                         

     ।                             ল        ৎ , 

 ল-    ,                    ,     ,          

               ।     (৬)                । 

7.       :                 ই                    

          ই           “      ”               

                       ই            ।  

8.      :                 ই                           

  ই           “     ”                                     ই            । 

9.         :          ল                                            ই                 ।       ই   

                                                                                      ।  

10.  ল   :                 ই         “ ল  ”                                   ল          । 

11.   ল      :                 ই     ল                  ল “         ”-              ।  

 )   ল                   ল                         ল                ।         -   

                                     । 

চিত্র (৬): িাডকর মররক 



        |  

 

 )        ল             

         ল                ল 

 ল                    -   

 ই            । 

গ)        ল             

         ল                , 

     ল      ,               গ    

  ই ল           । 

ঘ)                           

             ল   ইল      

         -   ই   ই           ।   ইল  ই              ই ল                  

                   ই                     -               ।  

ঙ)  ল                                      ই                 ল           

      ল          -               ই          ল                   ল       

            ল          ।  

12.         ই  :                 ই                      (            ,           

          ,               ,       গ                              গ    )         

   ।  

13.            :           ই                                  । 

14.         :                 ই                           । 

15.  গ       :                 ই          গ                 । 

 

৪.৭            

                                           গ     ,            ,          ,                  ,        

   ,     ই           ল                                                     গ                ।         

  গ           ই                                              ল                                 

      ।                ,            /   ল     ,               গ                          ল। 

৪.৭.১                : 

                                             ল। 

                                  ল                                                    ।       

                ল             ।  

             ল                                                                              

   । 

                        ই         ।     (+)  ই                ।                            

  -    ই            ।                      “        ল ”                              ; 

                         ল        গ     /                গ                       । 

                          ই                         ল                     । 

চিত্র:   ল সংযুচক্ত 

চিত্র: মশিার 

বাটন 



        |  

 

 

   :                 

    : 

                                                      ল                                       

        ।                    ই                                   । 

                                  ল                                                            ই 

   ল                  ই     ল                                  ই                             

            । 

৪.৭.২                    

         ল                                        গ            ল                                      

   ল       গ     ই            ।  ই                ।     ,                                         গ 

                 ল           -                                 ল    ল         “                  ” 

           ই            ।  ই                ।          ল                       । 

 

   :                            

  ই           ল                                  ।                ই                   ই   

      ল           ।  

                        গ                          -               ই         । 

                             ।         ই                                 । 



        |  

 

 

   :            ই 

        ল                                 গ                       ল                             

 ল  ল          ।                                 ,       ল  ল                  গ          ।  

                 ল                    ,                                          । 

৪.৭.৩                       

                                              

                          ।  

    -                   ই            ।      

                       ই                ।  

          ই           ল                    

   ।  

 

 

     ই                          ই                 গ       ল        ল            ।  

     ই                   ল                                       ল   ল         ই            । 

    :     ই ,     ,             ,       , গ      ,                  গ                        

    । 

 

   :     ই                   ল   

চিত্র: মোল্ডাডরর িাক ওডপন করা 



        |  

 

৪.৭.৪                         : 

                                                             

   । 

                        ই                ।  

                        -    ই            ।  

                                                       ল 

                                   । 

৪.৭.৫           ল     : 

                ল               ই                          । 

    ল   ই                ।     ল            ল             । 

                  ল                                     

                              । 

 

 

                        গ              ল              ল             । “   ল ”  ই           ল 

“            ই                             

  ল          ।”            ।               

                   ল    -  গ                 

           ল                  ল     । 

 

৪.৮                       

           ই                           ।     :  

১.          ল     ই            

২.                 ই       

৪.৮.১          ল                  ই              

           গ           ই            ল                                  ই                       

    ল         “      ” 

 ই                        

        ।     ,  

 

 

                ই       

              ই ল “      ” 

 ই                ।  

 

 

 

চিত্র: মোল্ডাডরর নাে পচরবতবন 

চিত্র: মোল্ডার চিচলট 

চিত্র: িাক তাচলকা মথডক নচথজাত করা 

চিত্র: িাডক  চবস্তাচরত মপইজ মথডক নচথজাত করা 



        |  

 

        ই                        ল              ই         “      ”                        ।       

  ল        ল                                                      গ                        ল        

                   ল   -           গ                        ল       ই                 ।       

“      ”             ই                                                                   ।         

            “৫.২.১             ”                    । 

 

   :        

                      -                        /       ই             

                   ।       ল                     ই      ,             

                       -                ।               ল       

           -                  ।       “   ”              ল      

  ল                                                      “    ই   

                    ”-                                 ।   

 

 

৪.৮.২                   

           গ           ই            ল                               ।                            

                             ই         ।         ই                ল         “      ”                

                         ।  

        ই                

        ই         “    

          ”             -

    ই            ।   -   

 ই          ই              

“         ই       (…)  ” 

       ল            । 

                      ই   

         ল                  

চিত্র: চনচিতকরে বাতবা 

চিত্র: একাচধক িাক নচথজাত 



        |  

 

        ল           ।     ই            ল                       ল        ই ল     ল  ই                । 

                                        “              ল      ?”,                            ল 

    ই                 ল                । 

 

                  ই        ল  
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চিত্র: বাছাইকৃত িাকগুডলা নচথজাত করা 

চিত্র: নচথজাত করুন 
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চিত্র: নতুন মনাট ততচর করার   -   উইডডা 
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চিত্র: নচথসমূহ 

চিত্র: চবস্তাচরত খ ুঁজুন      

চিত্র: চনচিতকরে বাতবা 
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চিত্র: িাক আকবাইি 
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চিত্র: অচেসার খ ুঁজুন 

চিত্র: মশিার বাচতল 
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চিত্র: িাক মররে 



        |  

 

৪.১৬               : 

      ল                গ     -                                ল                       “        

   -  ”                     ।                                ।                          (     , 

        ,  গ       ,       ল                      ,                ই)               ।                    

                ল। 

  

   :                

 

৪.১৬.১                

              -                                 ল: 

1.                  -                                                        ।               

         গ           ল            ।  

2.                                                         ই        ল          “            

                  ”                                                                        

   ল “                              ”                         ।     ই                 

          ই            । 

 

   :                             



        |  

 

 

   :          

3.          ই  :     ই                   ই          ই          ই                        ;    

          ই            ল            ।                   ই ল             ল                   ল   

                   । 

4.                 :     ই                               ল                                     

                । 

5.              ই:     ই                                  ল              ই        -          

                   ই         । 

6.  গ            ই:     ই          গ                        ল  গ            ই        -          

       গ            ই         । 

7.          ল       :            ই         ল                               ল           । 

8.          ই:          ই         ল         ল-    ,             ল  ,            ল  ,          -    ল 

                        ই         । 

9.      :                    “         ”                                           । 

 

৪.১৭           

                              ল              ল             ।                                        

             “         ”                    ;                ল           ।              ল           

                        ল। 



        |  

 

 

   :           

 

             ল          : 

1.             :                ল                                                             ল  

                   (    :     ,             ,       )        ল      ল                         

  । “২.১২                    ” -                                                   ল     

         ।  

2.                              :                                                               

   ল               ই                        ।                 ল         ই    ( )      (\)     

                    ল ল         ই    ( )             (\)            ।  

3.       গ      :       গ                ল             গ               ।       গ                     

“২.৩     গ      ”         ল              । 

4.        গ :                ল                      গ        ।         গ            “২.৬.২     

          গ     ”         ল              । 

 

 

৪.১৮        ল   

        ই              ল          ।     : 

১.           :               (    :    ,   ইল,   ,      )     ল     ল                     

    -           ।    

২.   গ       :   গ          গ  (     ,    ,   ,   ইল,    )     ল     ল    গ                

    -           । 

 

             গ                ল                                            গ                        

  ।       ল        গ           ল    গ                  ল          ।                           গ        

   ল                ল          ল। 



        |  

 

৪.১৮.১               ল   

              ল                                      ল। 

                                “       ল  ”                    ।           ,   গ            

                       -               ।  

           :               ল            । 

   গ       :   গ           ল            । 

         :               গ           ল                ল             ল                  

            ল                                         । 

 

   :        ল        

                                     ল       -          ল               -                ।            

   -              ল               ল          ই           ।               ল         ল         গ 

    :  

১.  ল                   ,  

২.         ,  

৩.                      

৪.         । 

 

১.  ল                 

       ল                 ল                              ল: 



        |  

 

 

   :  ল                 

1.               ল       ই         ল                      “    ”                   

       /    ই        ল                                       ল          ল           ।   ইল 

  ই         ২৫   গ   ই          ল           । 

2.    ল      ল                         ল              ল                    “     ”           

     ল          ই         ।            ল               ই                  ইল    ল        

      । 

3.  ল         ই                          ল      ল                  ই ল                       

    ল    ল      ল                  ল                                                  ।  

4.  ল                      ই    ল             “OCR          ”                           । 

OCR                               ।                       ই                    । OCR 

         ল                        ল          । 

5.                       ল                         ল                    ,     ল               । 

 

 

২.     : 

               ই           ল ।                          ই         “         ই    ”              ল 

                  ই            ।                                  ই           ,     :               

     ,          ই                                  ল         । 

 

   :          ই           



        |  

 

           :           /                           

         ই        ।  

 

 

 

 

 

 

 

 নাে/পদচব/শাখা/অচেস চদডি অচেসার খ ুঁজুন ট্যাডব চনজ অচেডসর কে বকতবা মথডক অচেসার বাছাই করা যাি।  

 অন্য অচেডসর কে বকতবা বাছাই করার জন্য “সাি বাডর সংরচিত তথ্য” বাটডন চিক করডত হডব। এখান মথডক নচথ 

চসডেডের সকল অচেডসর কে বকতবার নাে/পদচব/শাখা/অচেস এর মটক্সট চদডি খ ুঁডজ কাচিত কে বকতবা খ ুঁডজ বাছাই 

করা যাি।  

 “সাি বাডর সংরচিত তথ্য” মথডক মকাডনা কে বকতবা বাছাই করডল মসই কে বকতবা ব্রাউজাডরর কযাডশ সংরচিত হডি 

থাডক এবং পরবতীডত মস কে বকতবা খ ুঁজার জন্য পুনরাি সাি বাডর সংরচিত তথ্য মথডক বাছাই করার রডিাজন মনই। 

 

   :                   

           ই    : অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার বাছাই করার জন্য “           ই    ” ট্যাডব চিক করডত হডব। 

অচেস অর াডনাগ্রাডে দুইিাডব কে বকতবা বাছাই করা যাি। অচেস খ ুঁজার োধ্যডে কে বকতবা বাছাই করা যাি অথবা অচেস মলিার 

বাছাই করার োধ্যডে কে বকতবা বাছাই করা যাি।  

 

       গ                      ই:  

 অচেস খ ুঁজুন মটক্সট বডক্স অচেডসর নাে চদডি সাি ব কডর অচেস বাছাই করা যাি। অচেস বাছাই করার পর বাছাইকৃত 

অচেডসর সকল কে বকতবার তাচলকা চনডি রদচশ বত হডব। 

 কে বকতবা বাছাই করার তাচলকাি বাছাইকৃত অচেডসর মোট শাখা, পদ, শূন্যপদ এবং কে বরত অচেসাডরর সংখ্যা 

মদখাি। তাচলকা মথডক রাপডকর নাডের পাডশ মিকবডক্স চিক কডর কে বকতবা চনব বািন এবং বাচতল করডত হডব। 
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চিত্র: মলিার বাছাই করা 
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চিত্র: স্মারক নম্বর 

চিত্র: অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখন 
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                                        । 

                                     ।  

          ল                   ল     । 

 

৪.১৮.২   গ        

  গ           ল                             ল             ই।   গ                                  । 

  গ           ল                                          “       ল  ”                    ।       

  গ           ল                           ।   গ           ল           /  ই          ।  

 

  গ           ল              ল         গ     :  

১.  ল                   ,  

২.                     

৩.         । 

 

১.  ল                : 

 

   :   গ        



        |  

 

1.   গ           ল       ই         ল                    “    ”                   

       /    ই        ল                                     ল          ল           ।   ইল 

  ই         ২৫   গ   ই          ল           । 

2.    ল      ল                       ল             ল                    “     ”               

 ল        ই         ।           ল             ই                  ইল    ল              । 

3.  ল         ই                          ল      ল                  ই ল                       

    ল    ল      ল                  ল                                                  ।  

4.  ল                      ই    ল             “OCR          ”                           । 

OCR                               ।                       ই                    । OCR 

         ল                        ল          । 

5.                       ল                         ল                    ,     ল               । 

 

 

২.                : 

  গ           ল                               গ              ,                 ল  ই      ,        

   ,             ,                (   ল ),     (ই     ),      /          (   ল  / ই     ),           (   ল  / 

ই     ),             ,           , ই-  ইল,      ইল    ,        ,  ল ,    ,         ,  গ       ,         

     ,      -    ল               ।         ল ল     (*)                       ল            ল      

        ।     :     ,      ল  ই  ,     (   ল ),             ,      ইল    ।                          । 

                        “                         ল”  ই                                        । 

            ই ল                                        । 

 

   :             



        |  

 

1.     :              ই          ।  

2.      ল  ই  :   গ                          ল  ই     ই          ।      ল  ই         ১০, ১৩ 

     ১৭               । 

3.       :   গ                              ই          ।              ১৭               । 

4.         :   গ                                    ই          ।                        গ         

     ।     : AA1234567 

5.     (   ল ):                   ল     ই          । 

6.     (ই     ):                ই          ই          । 

7.      /          (   ল  / ই     ):                                 ল        ই          ই       

   । 

8.           (   ল  / ই     ):                         ল        ই          ই          । 

9.             :                           ই          । 

10.            :                         ই          । 

11.                 -  :                                           ই   ল                 -       ই 

        ।     ল                         ই       । 

12. ই-  ইল:            ই-  ইল          ই          । 

13.      ইল    :                 ইল       ই          ।      ইল           ১১        ই          । 

14.        :         “   ল     ”                           ই         ।                           

           ল           -             ল “    ”     ই         ।                       । 

                           ই              । 

15.  ল :             ল  (   /    ল /     )     ই         । 

16.    :          “ই ল  ”                           ই         ।         ল           (   /      / 

    /     )         ই         । 

17.              ই:                                ল              ই        -                

             ই         । 

18.  গ            ই:        গ                        ল  গ            ই        -                

 গ            ই         । 

19.              :   গ                            ই         ।                      ই            । 

                            ই         ।  

20.      :            “                           ল ”                                  ই         । 

                ই ল         ই                । 

 

 

৪.         : 

         ই           : 

1.                           ল       ।         ল                   ।                 “    

  ল      ”                     ই             ;            ল          ল               । 

         ল             “৪.১৮.১               ল  ”       “৪.          ”                        

     ।                      ই। 



        |  

 

 

   :          ই 

 

2.           ল                              ।           ল                                        

         ই         । 

3.  ল-    :          ই         ল     ল-      ল                       ই                  “ ল 

    ”     ই         ।        ল-         ই           ল । 

4.             ল  :          ই         ল                ল    ল                   ই                  

“            ল  ”          ই        ।                   ল            ই           ল    । 

5.            ল  :          ই         ল               ল    ল                   ই                  

“           ল  ”          ই        ।                  ল            ই           ল    । 

6.          :          ই         ল               ল                   ই                  “    

     ”          ই        ।                          ই           ল    । 

7.           :        ল          ই   (১.  ল                   , ২.         , ৩.             

        ৪.         )     ল      ল                             “          ”           

        ।                                                ল                                 

                                            

  । 

 

8.     :        ল                                       ।        “    ”                   । 

       ল                                                                                  

   । 

 



        |  

 

 

   :   গ                 

9.   গ                :        ল                                                         -   

 ই           । 

             ই ল   -    ই                          “   ”                        

     । 

   গ                   -    ই                “      ”                     ।    

               “         ”      ;                                 । 

                               । 

                               । 

                         ,     ,                         । 

                                        । 

                                     । 

          ল                   ল     । 

 

৪.১৯               ল   

             গ           ল                ল               ল                       ।          

   ল                 ল                ল           ।    ল                    গ       ,          , 

        ,      ,    ,           ল     ল           ।    ল                                               

                    ল                            ।     : 

১.       , 

২.          

৩.    ল । 

 



        |  

 

 

   :               ল   

৪.১৯.১                     

              ল                                                

          ল                               ।                     ল 

                   “                           ?”     ।       

“   ”              ল                   ই          ।               

                                         । 

৪.১৯.২                   

              ল                                              

          ল                                  ।                   ল 

                   “                          ?”     ।       

“   ”              ল             ।                ল               

    । 

 

 

৪.১৯.৩             ল      

              ল                    ল                          

          ল             ল                     ।    ল               ল 

                   “                   ল      ?”     ।       

“   ”              ল              ।  

 

 

চিত্র: চনচিতকরে বাতবা 

চিত্র: চনচিতক   বাতবা 

চিত্র: চনচিতকরে বাতবা 



        |  

 

৪.২০           

                                       ,        ল          ,                                        

                       ।     ল                       ,                                            

         ল                                        ।             ল                                    

   ল                 ।    ল                                                             ল           ।  

৪.২০.১                   

                      ‘                 ’               ল                      ই          ।       

                  ৭             ল          ।                           ল                     ল  

     : 

1.        :                      ল         ল                       ;                  ল    

    ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  । 

4.                                  :  গ                                                      

                 ল    ই             । 

5.            :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             । 

8.     :               ল             । 

9.    ল      :        ল                  ল,             ল                 ,              /      -

   ল             । 

10.  ৎ :        ৎ  (   ,              /     )    ল              । 

11.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

12.     :            (   ,              /     )    ল              । 

13.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

14.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

15.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

16.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

17.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    । 

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 



        |  

 

 

   :                   

৪.২০.২        ল           

                      ‘       ল          ’               ল                         ই          ।       

                  ৭             ল          ।                            ল                     ল  

     : 

1.        :                       ল         ল                       ;                  ল    

    ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.                                  :  গ                                                      

                 ল    ই             । 

5.            :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

8.     :               ল             । 

9.  ৎ :        ৎ  (   ,              /     )    ল              । 

10.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

11.     :            (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

14.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

15.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

16.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    । 



        |  

 

17. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :        ল           

৪.২০.৩                       

                      ‘                     ’               ল                   ল         -             

                  ই          ।                         ৭             ল          ।                 

                  ল                     ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.         :                                                                               

  ,     -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.                                  :  গ                                                      

                 ল    ই             । 

5.            :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

8.     :               ল             । 

9.          :                     ,                            ল              । 

10.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

11.     :            (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

14.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

15.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  



        |  

 

16.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    । 

17. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :                       

৪.২০.৪                  

                      ‘                ’               ল          ল                   ল          ল   

  ই          ।                         ৭             ল          ।                                

      ল                     ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.                                  :  গ                                                      

                 ল    ই             । 

5.            :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

8.     :               ল             । 

9.  ৎ :                     ,                            ল              । 

10.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

11.     :            (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

14.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 



        |  

 

15.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

16.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    । 

17. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :                  

             ল              : 

          :                       ল    ‘             ’             -                 ।     -        

                        ল                                   ।                       ল               

      -         ‘  ল         ’                ই          ।             ই ল   -                  - 

(                   ,                          ,                  )     ই              ল       

 ল                   । 

            :   ল                                               ই                                   । 

                                                            ।  

       :   ল               ল                             ।         , গ   ল,     ৭    ,        ৩০    , 

 ই    , গ     ,           -                       ই        ল                       ।  

               ল  :   ল               ল            ল                                         (   ল 

           )                    ল          ।  

      :    ল      -                           ,        ল           (       /        /         /     / 

           /            )                              ।                                   ল             

              ‘     ’                   ,        ল                  ।                   ই          

          ,            ল                                      ল-                    ,     - (       / 

       /         /     /            /            )। 



        |  

 

        :    ল                                                       ই      ল                  ‘     ’ 

    ‘      ’   ই                          । 

 

৪.২১            

                                 ল                  ,     -                  ল  ,                 ল  , 

                     ল  ,               ল  ,               ল  ।                           ল      , 

                                 ।    ল                             ল    ল      ল             

            ল           ।  

৪.২১.১                  ল   

                     “                 ল  ”                  ল                     ল              

                    ল             ।      ল                গ           ল                       ল   ই 

 ল                       গ        ।                  ল                    ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.                                   :  গ                                                 

                      ল    ই             । 

5.              :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

8.     :               ল             । 

9.          :                     ,                            ল              । 

10.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

11.  ল     :        ল      (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

14.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

15.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

16.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    ।  

17.          :                                                                            (    

      )         । 



        |  

 

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

 

   :                  ল   

 

৪.২১.২                 ল   

                     ‘                ল  ’                  ল                      ল              

                     ল             ।      ল                   ,             ,       ,     ই      

   ল             ল   ই  ল                      গ        ।                 ল                    ল  

     : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.                                     :  গ                                                 

                                    (    ,             ,       ,     ই )                    

         । 

5.              :                                         ল             ।  

6.    :                            গ              ল         ।  

7.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

8.     :               ল             । 

9.          :                     ,                            ল              । 



        |  

 

10.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

11.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

12.  ল    :        ল     (   ,              /     )    ল              । 

13.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

14.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

15.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

16.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    ।  

17.          :                                           ল         (          )         । 

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :                 ল   

 

৪.২১.৩                      ল   

                     ‘                     ল  ’                  ল                ল           

                     ল             ।                      ল                    ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                        ;     

             ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  



        |  

 

4.        :                                      ল                     ।                     ল 

                                ‘         ’                    । 

5.                                           :  গ                                             

                                                      ল             ল    ই             । 

6.              :                        ল             ।  

7.    :                            গ              ল         ।  

8.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

9.     :               ল             । 

10.          :                     ,                            ল              । 

11.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.  ল    :        ল          (   ,              /     )    ল              । 

14.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

15.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

16.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

17.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    ।  

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :                      ল   

  



        |  

 

৪.২১.৪               ল   

                     ‘              ল  ’                  ল                ল                       

   ল             ।               ল                    ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.        :                                      ল                     ।                     ল 

                                ‘         ’                    । 

5.                                   :  গ                                                 

                                            ল             ল    ই             । 

6.              :                        ল             ।  

7.    :                            গ              ল         ।  

8.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

9.     :               ল             । 

10.          :                     ,                            ল              । 

11.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.  ল    :        ল     (   ,              /     )    ল              । 

14.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 

15.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

16.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

17.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    ।  

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 



        |  

 

 

   :               ল   

৪.২১.৫               ল   

                     ‘              ল  ’                  ল                ল                       

              ল             ।               ল                     ল       : 

1.        :             ল                  ল         ল                       ;               

   ল        ল                              । 

2.        :                                                                                 , 

    -২১০০০৬৫২২১০০৬০০১।                                          ।  

3.        :    ল       ল                                ।        ল                              

                ।                                                ।                    

                  ।  

4.        :                                      ল                     ।                     ল 

                                ‘         ’                    । 

5.                                    :                                                   

                        ল             ল    ই             । 

6.              :                        ল             ।  

7.    :                            গ              ল         ।  

8.           :                                                           ল                      

          ল             ।  

9.     :               ল             । 

10.          :                     ,                            ল              । 

11.            :                   (   ,              /     )    ল              । 

12.        :                 (   ,              /     )    ল              ।                 ল 

                           ল              । 

13.  ল    :        ল     (   ,              /     )    ল              । 

14.         :                (               ,    ল  ,     )    ল              । 



        |  

 

15.  গ       :                (   - গ     ,        গ     ,  গ     ,      )    ল              । 

16.           :                                          (   ,              /     )    ল            

  ।  

17.            :    ল                          -             ,                     ল              

           ,              ল                    ।  

18. গ      :    ল          গ                           গ                                     ল       

                                              । 

 

   :               ল   

৪.২২   ল            

                   ল                        ‘  ল           ’            ।                 ল       

                                                                                        ।            ল 

                           - 

1.     :                             । 

2.               :                                     । 

3.         :                                 । 

4.      ইল    :   গ                                               ইল             ,                  

       ।  

5.               :            গ                      ল                        ই                  । 

          ই              - (  , গ   ল,     ৭    ,        ৩০    ,  ই    , গ     ,           ) 

       ল                                                       । 

6.          :           ল                                                        ল        ই    

                      ল     ল                  ।  

7.           :                                       ‘     ’                   । ‘     ’       

       ল    ল                           ল         । 

 



        |  

 

       ল          : 

 )        :             ল                  ল         ল                       ;     

             ল        ল                              । 

 )               :                             ।  

গ)         :                         ।  

ঘ)      :                                      । 

ঙ)     :                 । 

 )            ল:                       ল                                      ল         । 

 )           :                         । 

 

   :   ল            

 

 

  



        |  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

চি-নচথ ব্যবহার সহাচিকা 

(নচথ েচিউল) 

 



        |  

 

৫.         ল 

         ল                   ,          ,           ,                 ,               ,              , 

         ,         -    ল                   । 

৫.১         ল 

            -           লগই          “   ”      ল        ল             গ          ল     ই          

       ই           ।             ই       গ          ল                                     ,     ,      

                                  ।                 ,   ল    ,              গ                    ল   

                                   ।            ই                                                 গ  

   ,          ,   ল    ,              গ     ,                      ,              ,          , 

           -         ল             ।              ল                ল          ল: 

 

   :            ই  

নচথ মেন্যয          ল                                      ল: 

আ ত নচথ 
এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী আ ত নচথর তাচলকা এবং নতুন মনাডটর তাচলকা মদখডত 

পাডবন। 

মরচরত নচথ এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী তার মরচরত নচথর তাচলকা মদখডত পাডবন। 

সকল নচথ 
এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী তার আ ত নচথ, মরচরত নচথ               ল       

               ল      তাচলকা মদখডত পাডবন। 

অন্যান্য অচেডসর আ ত নচথ 
এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী তার অন্যান্য অচেস      আ ত নচথর তাচলকা মদখডত 

পাডবন। 

অন্যান্য অচেডস মরচরত নচথ এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী তার অন্যান্য অচেডস মরচরত নচথর তাচলকা মদখডত পাডবন। 

নতুন নচথ ততচর এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী নতুন নচথ ততচর করডত পারডবন। 

নচথ চসদ্ধান্ত সমূহ 
এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী নচথ চসদ্ধান্ত সমূহ মদখা এবং নতুন চসদ্ধান্ত ততচর করডত 

পারডবন। 

চনবন্ধন বচহ 
এই মেন্যযডত রডবশ কডর ব্যবহারকারী োোর োইল, সার-সংডিপ োোর োইল, নচথ মররে, নচথ 

গ্রহে, নচথ চনবন্ধন এবং পত্রজাচর নচথ সমূডহর চনবন্ধন বচহর তথ্যাচদ মদখডত পাডবন। 

রচতডবদনসমূহ এই মেন্যযডত ব্যবহারকারী শাখাচিচিক নচথসমূডহর তাচলকা     রচতডবদনসমূহ মদখডত পাডবন। 



        |  

 

৫.১.১            

                                  ল     ই  (    :             গ     ,          ,   ল    ,      

        গ     ,                          ল     ই )                                                  

                      ।        ল     ই              ই                            ।     :                 

            ।                                                   ল              । 

 

                :         ল     ই                                 ।                  /    /       ই      

                                     । 

 

   :                  

     :             /    /       ই                          ই           ল    ল           ,     ৎ       

                    । 

 

   :       

 

                 :                                       ল      গ                                       

         ল: 

         :            -                              ই                                      । 



        |  

 

 

   :              

        :                           ।             ই          ই              ল            । 

            ই          ল     “          ”                             ই    ল,     ই            

         ল                  ল            । 

 

   :             ই 

           ল           , গ   ল,     ৭    ,        ৩০    ,  ই    , গ               ই     

    ই                      ল             । 

         :            -                     ।   -                           ই         ল    

(               ,    ল  ,     )  ই                                    ই         ।    ল          

             । 

            :  ই                             /                      । “           ”             ল 

             ল             ল            ।                         ই                 ।        

“           ”                                ।    -       ই             ল                  

                  ল            । 

           “         ”   -                ল              ল               ।                 ই    ল 

                   ল             ।  

          :                                                             গ       ই     “    ”       

            ।     ল           -    ল  ল    ল              । 

           :                                     ই                  । 

     ল     :                  -               ই                  । 



        |  

 

           : 

        ল     ই              ই                            ।     :                             ।             

                                      ল          ল: 

 

                  :           ল     ই                                 ।                     /   /       ই  

                                             ।  

 

   :                  

     :             /    /       ই                          ই           ল    ল                ৎ       

                    । 

 

   :       

                   :                                  “       /                  ”  ই   -              

                                                    ।  



        |  

 

 

   :              

        :             -                              ই                                               ।  

       :                           ।             ই          ই              ল            ।         

    ই          ল     “          ”                             ই    ল,     ই                     ল      

             ল            । 

 

   :             ই 

           ল           , গ   ল,     ৭    ,        ৩০    ,  ই    , গ               ই         ই   

                     ল             । 

        :            -                     ।   -                             ই         ল    (       

        ,    ল  ,     )  ই                                    ই         ।    ল                        । 

           :  ই                             /                      । “           ”             ল     

         ল             ল            ।                         ই                 ।        “           ” 

                               ।    -       ই             ল                                      ল   

         । 

        : “         ”   -                ল              ল               ।                 ই    ল       

              ল             ।  

         :                                                               গ       ই     “    ”                

   ।     ল           -    ল  ল    ল              । 

          :                                       ই                  । 

    ল     :                                    ই                  । 



        |  

 

৫.১.২  গ      

ব্যবহারকারীর      ময সকল নচথ এডসডছ অথবা ব্যবহারকারী  গ  নচথডত যতগুডলা মনাট ততচর কডরডছন তা “ গ     ” 

   ল             ।  গ          ল                ।     : 

        ল       

         ল       

 গ          ল         ল                        ল          ল: 

 ব্যবহারকারীর কাডছ ময সকল নচথ এডসডছ তা আ ত নচথ  “       ল  ” এবং “        ল  ”    ই            । 

 নচথ/     তাচলকাি সব বডোট কতগুডলা    /     আডছ,                   ।              ল     /         

             /     মদখার জন্য “     ” বাটডন চিক করডত   । 

  গ          ল                                                 । 

 

   :  গ      

 

 

৫.১.২.১  গ         ল   

আ ত নচথ তাচলকাি নচথর সম্পূে ব সাচর চিডকবল এবং              চিক করডল      তাচলকা রসাচরত হডি   নচথর সকল মনাট 

        ।  গ         ল         ল                                     ল: 



        |  

 

 

   : আ ত নচথর নচথ তাচলকা     

 নচথ তাচলকা মথডক ব্যবহারকারী ে “[+] নতুন মনাট” ততচর বাটডন চিক কডর নতুন মনাট ততচর করার অপশন পাডবন। 

 সকল মনাট বাটডন চিক করডল উক্ত নচথর চবস্তাচরত মপইজ ওডপন হডব। নচথর চবস্তাচরত মপইডজ বাে পাডশর প্যাডনডল ওই 

নচথর সকল মনাডটর তাচলকা রদচশ বত হডব। তাচলকা মথডক চনচদ বষ্ট মনাট বাছাই কডর মনাডটর চবস্তাচরত মদখা যাডব। 

 চরডেশ              ল          ল  গ      রদচশ বত হডব।  

 মনাট তাচলকাি আ ত মনাডটর সম্পূে ব অংশ মবগুচন রডের হডব। েডল ব্যবহারকারী ে সহডজই আ ত মনাডটর এবং চনডজর 

ততচরকৃত মনাডটর েডধ্য পাথ বকয বুঝডত পারডবন। 

 নচথডত কতগুডলা মনাট আডছ তার সংখ্যা, মনাডটর চবষি, কার কাছ মথডক মনাটটি এডসডছ,মনাট ততচরকারীর নাে, শাখা, নচথ 

নম্বর রদচশ বত হডব।  

 মনাডটর িানপাডশ চিপ আইকডনর োধ্যডে কিটি সংযুচক্ত আডছ এবং “মিাডখর” আইকডনর োধ্যডে মনাটটি মদখা হডিডছ 

চকনা তা রদচশ বত হডব। 

 জরুরী নচথ ও মনাট গুডলার জন্য নচথ নম্বর এবং মনাডটর চবষি চশডরানােডক লাল রডে মদখাি। 

 রচতটি মনাডটর তাচরখ ও সেি, অন্যডেদ, পত্রজাচর, চবডবিয পত্র, খসড়া, অন্যডোদডনর অডপিা, নচথভুক্তপত্র ইতযাচদ এর 

সংখ্যা রদচশ বত হডব।  

 রচতটি মনাডট মনাডটর চবস্তাচরত, মনাডটর চবস্তাচরত (নতুন ট্যাব) মদখা এবং              অন্যডোদন পয বাডলািনা করার 

অপশন মদখাি। 

 

            ই   (           ল                    ) 

            ই           ল                              । 

               

                 

               



        |  

 

 

   :             ই   

 

              

 গ       ‘       ল  ’                                         ল         ল     ল                

                    ।                          ই           ল                                     । 

                                                “             ল        ”                   ।         

               “৫.২.১.২    /                    ”         ল            । 

 

   :              ল         

               

                                                  ল     ল             ল                 । “         

    ”  ই           ল                             ।       “   ”              ল              ।    

 

   :                

 

               (       ) 

                                      ‘               (       )’                   ।                

(       )              ল                                          । 

  



        |  

 

  ল      

 গ          ল                            ল                   ল           ।           ল      ল        ল  

               ই ল “  ল     ”              ল                  ই                         ই             

 ই        ল       ল            । 

 

   :   ল      

  ল                   ল                            ই        ল         ল           ।  

 

   :   ল                (       ) 

 

                                   

                                                                             ।                      

    ই                                             ই                           ই          ল           

             । 

 

   :                                    

  



        |  

 

      

 গ                    ই                                  ল              ল                 ‘     ’ 

                  ।                           । 

 

   :                   

৫.১.২.২  গ          ল   

         ল   গ     ,          ,   ল    ,              গ     ,                           ল         

        “        ল  ”             ল               ল             ।                                

   ল    ল     ল                        । 

 

   :         ল       

        ল                            ,                   ,             ,     ,                                

             ।                      ,     ,      ,                 ,                             

         । 

 

   :         ল                 



        |  

 

৫.১.৩           

ব্যবহারকারী ময সকল নচথ বা মনাট মররে কডরডছন তা মরচরত নচথ তাচলকাি          ।              ল    “নচথ তাচলকা” 

এবং “মনাট তাচলকা”-   ই           ।        ল                                    ল                 ল  

         ।       নচথ তাচলকাি সব বডোট কতগুডলা নচথ আডছ, মসই সংখ্যা িানপাডশ রদচশ বত হডব। পরবতী পৃষ্ঠা মদখার জন্য 

“মপচজডনশন” বাটডন চিক                        ই               । রচতটি নচথডত নচথ নম্বর, চবষি, শাখা, অচেসার 

(নচথ ততচরকারীর নাে), সব বডশষ মরচরত মনাডটর রাপক এবং বতবোন মিস্ক তথ্য, মনাডটর সব বডশষ তাচরখ রদচশ বত   । 

 

   :           

 

৫.১.৩.১              ল   

মরচরত নচথ তাচলকাি নচথর সম্পূে ব     চিডকবল এবং              চিক করডল নচথ তাচলকা এক্সপাড হডি        মরচরত 

মনাট  ল       ।       নচথ তাচলকা মথডক ব্যবহারকারী সকল মনাডটর চবস্তাচরত মদখা, নচথ তাচলকা চরডেশ     এবং সব বডোট 

কতটি মনাট মররে কডরডছন তা মদখডত পারডবন।              ল                   ল                    ল: 

       কতগুডলা মনাট       তার সংখ্যা, মনাডটর চবষি, মনাডটর রাপক, বতবোন মিস্ক, নচথ তথ্য, সব বডশষ অন্যডেদ 

মররডের তাচরখ, সব বডশষ কায বক্রডের তাচরখ মদখা ।  

 মনাডটর িানপাডশ চিপ আইকডনর োধ্যডে কিটি সংযুচক্ত আডছ এবং “মিাডখর” আইকডনর োধ্যডে মনাটটি মদখা হডিডছ 

চকনা তা মদখা । 

 রচতটি মনাডটর অন্যডেদ, পত্রজাচর, চবডবিয পত্র, খসড়া, অন্যডোদডনর অডপিা, নচথভুক্তপত্র ইতযাচদ এর সংখ্যা মদখা । 

 রচতটি      মনাডট   চতচবচধ মদখা ।  

 রচতটি মনাডট মনাডটর চবস্তাচরত এবং মনাডটর চবস্তাচরত (নতুন ট্যাব) মদখার অপশন      । 

                             “৫.২.৫.৩                           ”         ল              । 



        |  

 

 

   :              ল   

৫.১.৩.২               ল   

মরচরত মনাট তাচলকাি মনাডটর সম্পূে ব     চিডকবল এবং চিক করডল ঐ মনাডটর চবস্তাচরত তথ্য রদচশ বত হ ।                 

   ল         ল              ল: 

       কতগুডলা মনাট       তার সংখ্যা, মনাডটর চবষি, মনাডটর রাপক, বতবোন মিস্ক, নচথ তথ্য, সব বডশষ অন্যডেদ 

মররডের তাচরখ, সব বডশষ কায বক্রডের তাচরখ মদখা ।  

 মনাডটর িানপাডশ চিপ আইকডনর োধ্যডে কিটি সংযুচক্ত আডছ এবং “মিাডখর” আইকডনর োধ্যডে মনাটটি মদখা হডিডছ 

চকনা তা মদখা । 

 রচতটি মনাডটর অন্যডেদ, পত্রজাচর, চবডবিয পত্র, খসড়া, অন্যডোদডনর অডপিা, নচথভুক্তপত্র ইতযাচদ এর সংখ্যা মদখাি। 

 

   :               ল   

 রচতটি মনাডট নচথর  চতচবচধ মদখাি।  

      ল                 জরুচর                  ল মনাট   ল        “    ”   ল   ঙ               । 



        |  

 

                             “৫.২.৫.৩                           ”         ল              । 

 

   :           

 

৫.১.৪   ল     

  ল        ল     গ     ,                                       ল    ল                   ।   ল     

   ল        ল : 

   ল         ল                                   । 

                                  ল         ল             । 

                            । 

                    । 

        :                      ল                           ,        ল            ,          

           ,                      ,                 ,                         । 

                    :                                                   ।  

                                ,                                    । 

 

   :   ল        ল   

৫.১.৪.১   ল        ল   

  ল      মনাট তাচলকাি মনাডটর সম্পূে ব     -  চিডকবল এবং              চিক করডল ঐ মনাডটর চবস্তাচরত তথ্য রদচশ বত   । 

  ল        ল     ই            ল                                ল: 

 



        |  

 

 

   :   ল             ল   

       কতগুডলা মনাট       তার সংখ্যা, মনাডটর চবষি, মনাডটর রাপক, বতবোন মিস্ক, নচথ তথ্য, সব বডশষ অন্যডেদ 

মররডের তাচরখ, সব বডশষ কায বক্রডের তাচরখ      ।  

 মনাডটর িানপাডশ     -চিপ আইকডনর োধ্যডে কিটি সংযুচক্ত                     । 

 “মিাডখর” আইকডনর োধ্যডে      মনাটটি                          । 

 রচতটি মনাডটর অন্যডে   পত্রজাচর, চবডবিয পত্র, খসড়া, অন্যডোদডনর অডপিা,           ইতযাচদর সংখ্যা মদখা । 

 রচতটি মনাডট   চতচবচধ  ই                   গ               ।  

 “             ” বাটনটিডত দুই ধরডনর (লাল এবং হলুদ) রং রডিডছ। নচথর চনচদ বষ্ট চকছু মনাডট            

অন্যেচত থাকডল                           লাল রং এবং সকল মনাডট     ৎ            অন্যেচত থাকডল হলুদ 

রং      । 

                     ল   -    ই                                    গ      ,          , 

        ,                                   । 

 

   :   ল        ল           

৫.১.৪.২   ল              ল   

  ল              ল          ল                ল                ।         ল           -               , 

               (       )              ই        ।        ল           ল: 



        |  

 

                 ই           ল                  ই          ।  

                         ই           ল                  ই                            ।  

          ই           ল ‘             ’     ‘               ’-   ই                । 

             ল                                                                             

              ।  

                               ল            ল                            ল     । 

                 ,           ,                   ,     ,                                     ।  

           ল                             ,     ,       ,     ,      ,                 ,       

  ,                  ই  ,                                   ।           ল           ই    

       ল                         ল      ল           । 

 

   :   ল              ল   

 

 

 

৫.১.৫              গ      

                                                   ল,              গ          ল                । 

             গ          ল                     ল               ল  -   ই       ল                    । 

 

৫.১.৫.১              গ         ল   

             গ          ল                     গ                                 ,                

(       )                                   ল                       ।               ল   গ       

   ল      ই                      ই। 



        |  

 

 

   :              গ      

৫.১.৫.২              গ          ল   

            গ         ল   “        ল  ”                                   ল             ল  গ  

               ল              ।             গ          ল         ল                         গ       

   ল      ই,                      ই।                  গ          ল                    ই           

                                । 

 

   :              গ          ল   

 

৫.১.৬                      

               ল                                 ল   “                     ”                ল 

          ।                        ই    ই           ।            ল                    ল  ।  



        |  

 

৫.১.৬.১                         ল   

               ল                         ,      ল                      “       ল  ”               । 

                      “       ল  ”                                “       ল  ”        ই         । 

                          “       ল  ”                                                        ।

 

   :            মরচরত        ল   

৫.১.৬.২                          ল   

                         ল     ই   “        ল  ”                                                  ল 

             ল             ।                            ল                                 ল      ই 

        ,                      ই।  

 

   :            মরচরত         ল   

৫.২            

        ল                     ল                        ল:                 ,                  ,           

   ,                    ল  ,                                    ,    /             ,    /             , 



        |  

 

                                                             ই     ।               ল                  

  ল          ল। 

৫.২.১              

                                            ‘        ’                    । ‘        ’                 

               ই           ।  

 

   :              

            ই            ,        ,        ,               ই               ।     ল                      

        ।             ই        ল                                            ল। 

 

   :                 ই  

    :             ই                                                 ই    ,          পচরবতবন করা যাডবনা।  

        ই: ড্রপ িাউন মথডক নচথর ধরে বাছাই করডত হডব।     ই   নচথর ধরে এর উপর চিচি কডর নচথর নম্বর চসডেে মথডক 

               ।         ১৮                              ল              ল                  ল: 

 রথে- দুই চিচজট েন্ত্রোলি মকাি 

 চিতীি- দুই চিচজট দপ্তর মকাি 

 তৃতীি- িার চিচজট         মকাি 

 িতুথ ব- চতন চিচজট শাখা মকাি 

 পঞ্চে- দুই চিচজট নচথ নম্বর  

 ষষ্ঠ- চতন চিচজট নচথর চসচরিাল নম্বর 

 সপ্তে- দুই চিচজট ময বছর নচথটি ততচর করা হডে মসই বছডরর সাল            মজনাডরট হডব। নচথর চসচরিাল নম্বর 

এবং সাল চনডজর েত কডর পচরবতবন করা যাডব। নচথর ধরে চদডি পূডব ব ততচর করা থাকডল ওই ধরডের অধীডন     ল  

নচথ ততচর করা আডছ তা     ল   চনডি রদচশ বত হডব। 



        |  

 

                                                                  ই                               

            “৫.২.১.১         ”         ল              ।  

             ই    ল                 ল                                 ল               ই                

  ।  

 

চিত্র:     ই            পূডব ব ততচর   নচথর    ল   

              ই:                                ,     : ( ) ( ) (গ) (ঘ),                           ই         । 

                                 ই     ( )  ই                 ল            ল           । ই      ই    

       ল       -    ই           ল            ল           ।                                         ল   

                  ।                                         ল            ল                         । 

 

   :      ল            ল  

              ই      ড্রপ িাউন মথডক নচথ মেচে বাছাই করডত হডব।  



        |  

 

 

চিত্র: নচথ মেচে     ই 

         :                     নচথর চবষি  ল       ।                          ল         ল । 

         :             ই           ,                   -    ল                                 । 

“         ” বাটডন চিক করডল                                                 পপ-আপ উইডডা রদচশ বত 

  । এই পপ-আপ উইডডাডত দুটি বাটন থাকডব, একটি “হযাঁ” বাটন অপরটি “  ” বাটন। 

 [   ]              ল                                            ।                            

       “৫.২.১.২                        ”         ল              । 

 [  ]              ল                            ল         ল              ।                

       ল         ল                              ।  

 

   :                       

 

   :               ল   

 



        |  

 

                      

  ল         ল                           “          ”                   ।                        । 

      “   ”              ল                  ই              ।  

 

   :   ল        ল                                 

                 ই             ,                                        ।                            

            “         ”                   । 

 

   :             ই    

“         ” বাটডন চিক করডল        ল  গ                                                  পপ-আপ 

উইডডা রদচশ বত   ।  

 [   ]              ল                                            । 

 [  ]              ল                            ল         ল              ।                

       ল         ল                                  “৫.২.১.২    /                    ”       

  ল              । 

 

   :                        ল     

         : 

নচথডত মনাট মদওিার পূব ব পয বন্ত নচথটি সম্পাদনা করা যাডব। মনাট থাকডল আর নচথটি সম্পাদনা করা যাডবনা। 



        |  

 

৫.২.১.১          

                              ই               ।                               ই                  

“         ল  ”                   । “         ল  ”              ল                  ল            ।      

              ল                                 ল              । 

 

   :          ল                   

 

         ল  : 

নতুন নচথ ততচর বা নচথ        করার  ই    মথডক “ধরডের তাচলকা” বাটডন চিক করডল নচথর ধরডের তাচলকা রদচশ বত হডব। 

এখাডন পূডব ব যতগুডলা নচথর ধরে ততচর করা হডিডছ তা          রদচশ বত হ । এছাড়া চনচদ বষ্ট মকান নচথর ধরে মখাজার জন্য সাি ব 

বডক্স নচথর ধরে চলডখ “খ ুঁজুন” বাটডন চিক করডল ময ধরে চদডি সাি ব করা হডিডছ তা তাচলকাি রদচশ বত হ । রচতটি ধরডের পাডশ 

নচথ মকাি এবং এই ধরডে কিটি নচথ ততচর করা হডিডছ তা রদচশ বত হডব। [+] বাটডন চিক করার োধ্যডে ধরেটি নতুন নচথ ততচরর 

ধরডে                ই   । 

 

   :              ল   

 

             

                  “                ” বাটডন চিক করডত হডব। “             

   ” বাটডন চিক করডল দুইটি ইনপুট চেল্ড (ধরডের চবষি এবং ধরে মকাি) রদচশ বত হডব। 

 

 

 

  চিত্র: নতুন     ততচর 



        |  

 

ইনপুট চেডল্ড ধরডের চবষি, ধরডের মকাি চদডত হডব। ধরডের চবষি এবং ২ চিচজডটর ধরে মকাি চদডি ‘সংরিে করুন’ বাটডন 

চিক কডর নচথর ধরেটি সংরিে করডত হডব। ধরে ততচর করডত না িাইডল ‘বাচতল করুন’ বাটডন চিক করডত হডব। বাচতল বাটডন 

চিক করডল ধরেটি বাচতল হডি যাডব। একই ধরে মকাি চদডি একাচধক নচথর ধরে ততচর করা যাডব না। 

 

চিত্র: নতুন ধরে ততচর করুন 

 

এছাড়া ইনডো আইকডন চিক করডল সচিবালডির চনডদ বশোলা অন্যযািী ৩০ টি ধরডের মকাি তাচলকা রদচশ বত হডব। 

 

চিত্র: ইনডো বাটন-সচিবালি চনডদ বশোলা 

 

এই ইনডো বাটডন চিক    ল সচিবালডির চনডদ বশোলা অন্যযািী যত ধরে আডছ মসটি পপ-আপ উইডডাডত রদচশ বত হডব। 

 

চিত্র: সচিবালডির চনডদ বশোলা                        

 

           

চনজ মিস্ক মথডক ময সকল ধরে পূডব ব ততচর করা      ,           িাইডল ‘সম্পাদন করুন’ বাটডন চিক কডর        করডত 

      ।                     ল                             ।  

 

চিত্র: ধরে        



        |  

 

         ল                       ই              

              ল                                                ।                             (+)  ই    

            ।   

 

চিত্র:         ই              

 

    (+)  ই           ল                    ই          ।                               ই             

    ই                   । 

 

চিত্র:     ই       

 

       ল  

   ল                                                  ল         ।                                    ল    

   ল            ।  

 

 চিত্র: ধরে    ল      

 

৫.২.১.২    /                     

           গ            ল        ল                                       ।            ল 

                                            ল        ল                       ।                  

                    ল          ল      ই                         ।                                   

         ল                            ,                                    ।                             

 ল:  

 

          -১                           -২, ৩,     ৪                     ।                -

২, ৩,     ৪         ল        ল                     ।  



        |  

 

          -১                                  -২                  ল          -৩     ৪    

         ল                       ।                   “                           ই”। 

          -১                                  -৪                  ল          -২     ৩    

       ল                       । 

          -৩              -৫                              ল          -৫           ল 

                          । 

          -৩              -৫                               ,     ল          -৫          

                          ।                                                     । 

 

 গ            ল        ল                                    ই   ঙ            ।  

১. ল ল   ঙ                           

২.       ঙ                       

১. ল ল   ঙ                      :                ল ল   ঙ                                                

                            ই                                   ।                                   

                     ,                                         ।                                  

  ল              । 

 

   :                     

 

                 ল ল   ঙ               ল                                  ল              ।  

 

 

   :                        ল   

 

২.       ঙ                      :                      ঙ                                          

                             ই ল  ই                               । 

                            ঙ               ল                                       -   

 ই            ।  



        |  

 

                       ই                                                                 

             গ                “            ”       ল     ই               ল                   । 

 

   :    গ                               

                                                                               ই            

                     ল            ই                      ।                                ই 

                          । 

 

   :    -                          

                “         ”              ল     ই                              । 

 

                               : 

                                           ,                                                      ।   

  ল                         ল          ল: 



        |  

 

  :  

                                       ই                                      ।                     

                                                 ।                                         “   ১” 

                                               । ই                                                

     ।                           ই          ল                                                  । 

                                                                                         । 

 

                : 

                                       ল        “               ”            ই        

                        “+                ”                   ।  

                                                “        ”      “         ”          

                      । 

 

   :           

      ল  ল           : 

                         “  "                        ।  

                                            ।  

                               । 

 

   :                     

         ল : 

          ল      “   ল ”  ই                 

                         - “                ল          ?” 

 “   ”              ল            ।  

                                                              ।  

                                                         ল         । 



        |  

 

 

   :          ল  

 

               : 

                       ই                    ল                              ।  

                               গ-                                        ।  

      ২                                           গ                     ।   ই          ২       

                              গ                           ।  

                             ই      “     ”          “    ই               ল  ”              

               । 

                                                                ।                                

      । 

 

   :                 

 

                          ই                                                                গ-

                       । 

                  ই                                         ।  

 

 

         : 

                                                                                                 , 

                                              ।                                                   । 



        |  

 

                           ,                           ই                   (         )                

               ।                                   ।                                          ই। 

                  : 

           ( ,  , গ, ঘ     ঙ)                      - (১, ২, ৩, ৪     ৫)         ।  

 “  -২”     “  - ৪”                        । 

           “গ”      “  -৩”                                                                    

        ল            “  -২”            ।        -২              ই                     

          “গ”               । 

           “গ”                             ৎ “  -৪”                                          

    ল      “  -৪”     “  -৫”       ই            । 

         “  -১”                          “  -২”                                  ল        -২ 

            “  -৫”        ল   ই            । 

      “  -৪”                  “  -৩”                                              ল      “  -

৩”         “  -২”                             “  -২”                               ই। 

 

 

                    : 

                         ল                                                       -            

           ল                      । 

                         ল                                        ই,                          -

                ল    ল                    । 

   ল                   “  ল       ”                           ।   ই      “  ল       ”       

    ল    ল   ল                 । 

                                                   ই                                     

   । 

 

   :               

 

  



        |  

 

                  :  

            ই ল                            ।     ৎ                                  ই        ,      

                                             ।                                  ই           ,             

                                              ৎ                                 /                     

                            ই                                             ।   

                      ই                        ই                 “            ”                 

     ।  

                             ই                        “            ”    -                ল    ল 

                                    ।   

                                                        “            ”    -                    

   ল                                  । 

                       ই          ই                ল             “            ”    -   

     ।               ল        ল                                  -                             

                  ল                     । 

                                 “            ”    -                           ল             

     ই        ল                     ।  

                                                      ই                                

        । 

 

 

   :                   

 

  



        |  

 

                   : 

                                                     ই                ল                    

                            

                        ল   

 ই        ।  

    ই           ল              

   ল                 । 

                              । 

                             

           । 

 

 

 

 

 

 

         :  

                          ই              ল  ই                                          ই ল  ই 

              ই                                                 । 

 

                 

                                                       ই।                                            

               ল                  ই       ল ই            ।                              ।              

                                           ।               ল                          ই       ল   ই 

                                   ।  

           গ               ল            ল              গ               ল              ল           

   ল            ল               ল              ল                                 ই            ।    

 ই                                           । 

                                                “       ” 

 ই                                       । 

 “                 ই    ”             -    ই         

   ।                                             ।   

                            ই।                      ই। 

 

 

 

 

                   : 

                                     ই                                      ল                          

               ।                                ল  ই                                    ।              

                                         ই ল                          ল                      গ       

                                                                ।                            : 

 

                                                    ই                ল                    

                                                    ল    ই        ।    ই                ।  

                         ।                                     । 

চিত্র: নচথ মথডক ব্যবহারকারীর অন্যেচত রতযাহার 

চিত্র: মনাডট অন্যেচত সংডশাধন 



        |  

 

 

 

   :                                    

 

 

৫.২.২           

                 ল     ই                                                    ই                          

                ।                                  ল: 

 

    -১:     ল     ই                    : 

                                             “[+]         ”              ল   -    ই              । 

 ই   -    ই        ল                   ই      ‘     ’                   ।  

 

   :                 

                             ই       [+]                        [+]                         । [+]          

                         ‘     ’                                          ই          ।              

  ই                          ই                - 

         

       



        |  

 

 

   :                 ই  

 

           ই             ‘      ’           ,  ই                      ই          ই ল ‘        ’           

        ।  

 

       ই   ই                      ,                -                          ই       ,  গ      ,       

    ,   ল                ।             ই                                                                

        । 

                     ই                                   ল “         ”           

   ল   -                 /                                        ।              

    /                 /          ‘    ’                             ।              

      ‘     ’                                    -       ই             ই ল ‘   

   ’                   । 

 

 

 

 

    -২:                           :  

                                                 ল ‘        ’                   ।                  ল 

                                            ই                -    ই            ।  ই   -    ই      

             ল   ‘     ’              ল                       ।                                    ই, ‘   

   ’                               -    ই               । 

চিত্র: পূব ববতী পাইডজ যাওির বাটন 

চিত্র: মনাট খ ুঁজুন 



        |  

 

 

   :                           । 

  -                                       ই       ,  গ      ,           ,   ল 

               ।                                              ল              ল 

              । 

 

 

 

 

 

           : 

 গ                                                         ই ল ‘               ’                   । 

                             ল   -    ই                                ই                  ।      

                  ই      ‘     ’                   ।               ল                   “  ল        

               ।”                     ই         ।                               ই ল      -    ই        

        ‘X’                   ল         । 

 

   :             

 

   :                

চিত্র: অন্যান্য মনাডটর তাচলকা 



        |  

 

৫.২.২.১                 

       ল                ল     ই                            ল                  ই         । মনাডটর চবস্তাচরত 

  ই    ই      ল      । মযেন: 

 মনাটাংশ এবং 

 পত্রাংশ 

মনাটাংশ      ল মনাডটর                 এবং পত্রাংশ      ল                           পত্র  ল       ।  

 

   :                

 

                 ই           ল   প্যাডনল:                  ই                 ল 

                     ল            ।                           ই            

                                  ।                       “         ”           

   ল            /                                                            

              । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

চিত্র: মনাডটর চবস্তাচরত 



        |  

 

    ই   মনাডটর েডধ্য কতগুডলা অন্যডেদ, খসড়া, অন্যডোদন 

সংক্রান্ত, অন্যডোচদত (জাচরর অডপিাি), পত্রজাচর, সার-

সংডিপ, চবডবিয পত্র, মশিার নচথ সংযুক্ত আডছ তার      

মদখাি। মনাটটি যচদ ব্যবহারকারীর মিডস্ক না থাডক তাহডল 

আপচন অন্যেচত রাপ্ত নন/আপনার মিস্ক এ আডসচন মদখাি। 

মসডিডত্র ব্যবহারকারী শুধুোত্র মনাডট           কে বকতবার 

নাে, পদচব,        তথ্য মদখডত পাডবন।  

 

 

 

 

 

 

৫.২.২.১.১          

মনাটাংশ      ব্যবহারকারী                                                   । বাছাইকৃত মনাডটর মনাটাংশ 

এচিটডর রদচশ বত হডব। ব্যবহারকারী ে িাইডল অন্যডেডদর েডধ্য  াি ব োইল, চবডবিয পত্র, পতাকা, সংযুচক্ত-মরে, সংযুচক্ত আপডলাি 

করডত পারডবন।                     স্ক্রল কডর চনডি আসডল সংযুচক্ত অপশন পাওিা যাডব, মযখাডন সডব বাচ্চ ২৫ মে াবাইট 

সাইডজর োইল সংযুচক্ত চহডসডব আপডলাি করা যাডব। মনাডট নতুন অন্যডেদ               সংরিে করডত   ।               

       ল              ।  

 

               (       ) 

        ল     ই                                           ‘               (       )’                

   ।                (       )              ল                                          ।  

 

   :                (       ) 

 

 

চিত্র: বাছাইকৃত মনাট 



        |  

 

                  

                                                                  ।     : 

                                 

 চবষি সম্পাদনা      

 নচথ  চতচবচধ       

          ল                

                                          

        সকল সংযুচক্ত       

       /            

 

   :                        

                              :   

                                   “          ”  ই                        ।                          

              ,     ,     ,                            ,     ,     ,            ল-                । 

 

চিত্র:                                         



        |  

 

                 

                           “               ”  ই                ।       -    ই            ।  

 

চিত্র:                        

  -    ই                                                                 ল                       । 

 

চিত্র:                                  

                    -                                 /                     ল                       

    গ         ।  

 

    গ             

         -              ৎ                                                     ল           “নচথ 

 চতচবচধ”             । 

 

চিত্র:        গ            



        |  

 

    গ                            “    গ      ”  ই                ।               ল               

        ।                                                              (               /    ,  ল        

   /    ,                        ,                 :                   ,          গ            গ   )     ল 

           ।   

 

   :        গ       

         ল                

         ল                   “             ”  ই                ।  

 

চিত্র:                      

“             ”  ই           ল                ৩                  ।                       ই     

                 ।           ল        : 

   ল:                ল                          “  ল”                         ।     “  ল” 

                            ই         ।  

 (…      …)                                                    (    - ৫      ১০)           

            “(…      …)”-                        ই         । 

     ই            :                                 “    ই            ” –               

         ই         ।             ল                                ল                       

     ল        (    - ৫,৭,৯)।   



        |  

 

 

চিত্র:               

            ল                    ই     “       ”                   ।           -         

      -    ই            ।                 ই          ল                                   

               । 

 

 

চিত্র:                  

                                  ই ল         ই ,   ই            (Portrait/Landscape), গ      

  ই                     । গ        ই                              ই          ই          ।            

        “   ”                           । 

 

                                     

                                     “           ”  ই                ।                       উইডডা 

রদচশ বত হডব, মসখাডন                             ল            । 



        |  

 

 

চিত্র:                           

                  ল                          ‘অন্যেচত সংডশাধন’ বাটডন চিক                               

      । 

 

চিত্র:                      

       সকল সংযুচক্ত       

মনাডটর সংযুচক্ত মদখার রডিাজন হডল ‘সকল সংযুচক্ত’ বাটডন চিক করডত হডব।  

 

চিত্র:          ল       

সকল সংযুচক্ত বাটডন চিক করডল মনাডট         যুক্ত     সকল সংযুচক্ত        ল                 । 



        |  

 

 

চিত্র:          ল       

 

  ল          ল          :  

                                 ই     একসাডথ িাউনডলাি বাটডন চিক করার োধ্যডে িাউনডলাি করা 

যাডব।  

 চনচদ বষ্ট সংযুচক্ত চনজ কচম্পউটাডর/ চিিাইডস িাউনডলাি  করডত িাইডল রচতটি সংযুচক্তর পাডশ ‘িাউনডলাি’ বাটডন 

চিক করডত হডব। 

 চনচদ বষ্ট মকাডনা সংযুচক্ত মকাডনা কে বকতবার সাডথ মশিার  করডত িাইডল ‘মশিার’ বাটডন চিক কডর মশিার করা যাডব। 

 চনচদ বষ্ট মকাডনা সংযুচক্ত     করডত িাইডল ‘   ’  বাটডন চিক কডর     করা যাডব। 

 চনচদ বষ্ট মকাডনা সংযুচক্ত গ      ই ল            ‘গ      ইল’   ই    চিক কডর গ      ই ল            । 

 

           /            

                               ই            “      /          ”  ই                ।  

   ই                                                     “      /          ”  ই             

   । 

 

চিত্র: মনাট       (      /      ) 

৫.২.২.১.২       

 গ /     /  ল                     ল        “              ”              ল                  ই           

                                ।                                        ল          ল: 



        |  

 

 

 

   :       

                                    ,   ল   ,                 ,          ,          ,         

              ।  ই        ল     -    ল,                     ল            ল                 ।  

                                                                      ই                    

           ।  

                ল                            ‘        ল  ’                     ল           ।  

                                    ল          । 

                                                 ল                                 । 

                      -                   ।                ল                     ল          

                                          ।   

                                    ,          ,                                ,             

        ,      ল  ,     ই                    । 

                   -                                            ল “৬.৩                 ” 

             ল              ।  

 

৫.২.৩                             

                                                   ।             ই ল                              

     ।                    ল                          ।            ই                                 । 

    :  

১.          ল     ই            

২.                 ই       

                                      ল  “৪.৯.১          ল                  ই                   ” 

        ল              । 

৫.২.৩.১                                 

                                          ল  “৪.৯.১          ল                  ই             

      ”         ল              । 



        |  

 

৫.২.৩.২                                    

                                             ল  “৪.৯.৩                        ”         ল         

     । 

 

৫.২.৪        ল   

●                            ল      ই ল "+        ল  "              ল              ল       

                   । 

 

   :                

●               ল       ।             ল                “৬.১.১.৫                       ”       

  ল              ।  

●                গ      ইল,          ,      ,      ,      -   ,                                   

                          ল            । 

 

 

   :               ল   

                ল             : 

                                              “+         ”       

            । 

  “+         ”                   “     ”             -    ই    

        । 
চিত্র: অন্যডেদ চিউ 



        |  

 

 “     ”   -    ই                    ,                 ,   ল             (        ),     

                               । 

 

   :         -    ই      

                            ল           ল                                   “    /         ” 

                                   ।   

                                         ল     ল             ল      ল     ল                  । 

 

   :                

    ল                                           ল         “    ই  ”                        । 

                                      ল      ই           ল      ল     ল                  । 



        |  

 

 

    :     ই   

     ই      ল         “    ই    ”              ল 

    ই           ল                           । 

 

 

 

 

 

 

 

 “           ”             ল “  ইল        ”                             ।  

 

   :               ইল              

                    “    ”              ল      ই            ।                               

  ল      ই                            । 

চিত্র: বাছাই সম্পন্ন তাচলকা 



        |  

 

 

   :               ইল         

                             ই           ল  “  ইল        ”                    ল                    

        “    ই  ”    ল              । 

 

   :     ই     ইল    ল   

 “    ই  ”    ল         “    ই        ”           

        ।  

 

 

 

 

 

  
চিত্র: বাছাই সম্পন্ন করার বাটন 



        |  

 

     ই        ”              ল                      ই           ল                       

    । 

 

   :                         ইল     

    : 

                ২৫   গ   ই    ই      ইল                 ল           ।  

         (jpeg, png, pdf, docx, xlx, ppt, mp3, mp4)           ইল    ল          । 

 

 

            

                          ল       -               ,                      - 

       

              

                   

              

              ল       “     ”              ল                      ।                      ই      

                   “                ”। 

“            ”              ল                          ই                                    

  ই          । “                 ”              ল                                             

              । “            ”              ল                                             ই    

        । 

 

   :             

 

   :             

                                                                                          । 



        |  

 

 

   :              

                       ল                  : 

 গ      ইল   

             

         

         

      -      

         

 

৫.২.৪.১ গ      ইল        

              গ      ইল                       ই ল ‘গ      ইল’                   । গ      ইল              ল 

          -    ই              ।        গ      ই ল     ল       ল         গ      ইল   ল             ।       

        ই                                     গ      ইল                ।       ( )                   

ই                ।                               “               ” ( )                   ।  

 

   : গ      ইল 



        |  

 

                            ল গ      ইল                   ই    ল                   ই   ই          

    (১,২,৩,৫,৭)                 ই       ল                                  ।   ই                    

  ল “   ”             ।                   ই ল “  ”                                      ই            

        । 

 

   : গ      ইল         

“   ”                   গ      ইল                    । গ      ইল   -    ই                             

                         ই    ল      ই                               ,                         

            ই              ল         ই                      । 

 

   : গ      ইল      

৫.২.৪.২               ই     

                           ‘         ’                   ।                        ল           -   

 ই                                   ল               ।                 ল                             ই  



        |  

 

                                                  ( ) “                                  ।      

                                           ই                 ল                ।                         

           ।                              ই                               । 

 

   :            

                         ল   -    ই                                 ,                               

    ।                   ই                                         । 

 

   :                   ই  



        |  

 

                                                                                              । 

            -    ই                                                                      । 

 

   :                       

৫.২.৪.৩                    ই     

                       ‘     ’                   ।                    ল           -    ই      

                 ল             ।                 ল                         ই                      

                                                            ।                          ই ল 

                         । 

 

   :       

                    ল   -    ই                            ,                                   ।        

      ই                                         । 



        |  

 

 

   :              ই  

                                                                                    ।         -

    ই                                                                  । 

 

   :                    

 

                  

                                                  

 ই            ।    “     ”  ই                

“     ”            -           ।               

        ,  ঙ,          ই ল       ই                । 

                              ল। 

 

 

চিত্র: পতাকা ততচরর  ই   



        |  

 

 

   :               -    ই    

                                     ল       । 

  ঙ                                        ঙ     ই         । 

 

   :               ই     । 

 “         ই ল       ই     ”        ই ল    ই              ।              ই       ই      

       ই                        । 

                ,  ঙ,          ই ল       ই                 গ ল “              ”                

   । 

 

   :            



        |  

 

“          ”                                                    “  ল                      ” 

                । 

 

   :                

              “          ল  ”          ল              ।        ল        “     ”  ই             

                                            । 

 

৫.২.৪.৪           ই     

                                                  ল           ‘     ’                   ।             

       ল           -    ই                        ল            ।                                    

                                     ।            ১, ২, ৩                        ল                ল  

       । 

 

   :            ল   

              ‘     ’       

                        

                         

    ই                    । 

        -    ই              

                            

           ই                

   । 

 

চিত্র: অন্যডেদ সংযুক্ত করা 



        |  

 

৫.২.৪.৫     -        ই     

                                                              “    -   ”  ই                । 

                                      ল                      ই               । 

 

   :     -    

           -                                                   ।  

 

   :     -       ল   

    ই                      ।                    -        ই          । 

 

   :            -    



        |  

 

                                              -             ল                  ই             

  । 

 

   :             ই  

         : 

          ল                        ল                             “    -   ”     ই       ই      

                        ।                     “৫.২.৪        ল  ”         ল              । 

 

৫.২.৪.৬           ই            

       মকাডনা চসদ্ধান্ত মদওিার জন্য অন্যডেডদ         ‘চসদ্ধান্ত’ বাটডন চিক করডত হডব। িানপাডশ          উইডডা 

রদচশ বত হডব,                               ল        । 

            ল                                                        (+)      ই             

   ।         ই                        । 

                     ই                                      ।  

 চসদ্ধান্ত   -    ই                                                          । 

                                ।                                     ই   “              ” 

                                 । 



        |  

 

 

   :       চসদ্ধান্ত      

         : 

                                                        ল             ।     : “                   

      (১)    ”। 

 

                             

         ল    “             ”               ল              ল    ই             । 

 

   :               ল   

 “         ”  ই                   “+         ”         । 

 “+         ”              ল “             ”            -                                 

 ল                                                  “         ” “    ল    ”  ই            

    । 

 

   :                       ই    



        |  

 

 “             ”                  ল   “         ”              ল                           

                 ল                                । 

 “    ল    ”              ল “             ”        -      ল     । 

৫.২.৪.৭                

                                                        ।                                       

                                                                                   ।        

                        ।                                           ই                    ই        

       ।                                     ল:  

 

                                                      ই                ।  

 

   :             ই   

                                                                                         

   ।  

 

   :             ই   

  



        |  

 

৫.২.৫    /           

মনাট মররে করার জন্য ‘মররে’ বাটডন চিক করডত হডব। মররে বাটডন চিক করডল ‘পরবতী কায বক্রডের জডন্য মররে করুন’ নাডের 

একটি পপ-আপ উইডডা রদচশ বত হডব।  

 

   :          

মনাট মররে করার জন্য ব্যবহারকারীক ময সকল কায বক্রে করডত হডব:  

১। অগ্রাচধকার বাছাই করুন 

 পপ-আপ উইডডাডত রডিাজডন মনাডটর অগ্রাচধকার বাছাই করা যাডব।[মনাডটর অগ্রাচধকার বাছাই বাধ্যতামূলক নয়]   

 অগ্রাচধকার চহসাডব ড্রপ িাউন মথডক সডব বাচ্চ অগ্রাচধকার/অচবলডম্ব/জরুচর অপশন বাছাই করা যাডব।  

২। রাপক বাছাই  

 পরবতী কায বক্রডের জডন্য যাডক মররে করডত িান স্তর মথডক ঐ রাপডক বাছাই করডত হডব।  

৩। স্তর চনযন়্ত্রে 

 ব্যবহারকারী িাইডল রাপডকর স্তর চনযচ়ন্ত্রত কডর চদডত পারডবন। স্তর চনয়চন্ত্রত কডর চদডল ঐ স্তডরর সকল রাপক চনয়চন্ত্রত 

হডি যাডব।  

৪। কায বচদবস ঠিক করুন 

 ব্যবহারকারী িাইডল পরবতী কায বক্রডের জডন্য কায বচদবস ঠিক কডর চদডত পারডবন।  

 কায বচদবস চহসাডব ড্রপ িাউন মথডক ২৪ ঘণ্টা/৪৮ ঘণ্টা/৭২ ঘণ্টা অপশন বাছাই কডর চদডল ঐ মনাডটর কায বচদবস মসট হডি 

যাডব। 

৫। অন্যেচত সংডশাধন 

 মনাডট অন্যেচত সংডশাধডনর রডিাজন হডল অন্যেচত সংডশাধন বাটডন চিক কডর অন্যেচতরাপ্ত ব্যচক্ত বাছাই অথবা বাচতল 

করডত পাডরন।   

৬। মররে  

 মররে বাটডন চিক করডল মনাট মররে সংক্রান্ত রচক্রিাটি শুরু হডিডছ মেডসজ মদখাি এবং মনাটটি মররে হডি যাডব। 



        |  

 

 

   :                     

৫.২.৫.১                         

                                                      ই               ল                         

            গ        ।                                        “                       ”          । 

                                          ল  “৪.৯.২                               ”       

  ল              । 

                                “৫.২.৫    /          ”   ল              । 

 

৫.২.৫.২  -     গ           

                                                                                       “ -     গ 

         ”        গ        ।  

                       “৫.২.২          ”         ল              । 

                                “৫.২.৫    /          ”   ল              । 

 

৫.২.৫.৩                            

             ল                               ।      ,                                      ল        

        ‘    ’  ই             ।                    ল                                        ।       

                  “    ”              ল       ই              ল                                       

ই                    । 

 



        |  

 

 

   :        ল                       

 

   :         ল                       

     ,                                                  ই “        ”              ল                  । 

 

   :                             

 

৫.৩                       

                              ল                    “             ”                   ।         

     “         ”                 ই            ,                     ল            ল          

  । 



        |  

 

 

 

   :                

                 ল                                                 । 

                                       ই               ।  

                      “+          ”                   ।                                   

   ।                       ই          । 

         ই                                                                  ই ল “        ” 

                ই             । 

      “         ”                   ।               ল                                   

                    গ        । 

 

   :                

 

   :                

 

 

                : 

                              ল               ( )  ই               ।                            

                       ।                         “         ”  ই           ল                   । 

                                  ই ল                         /     ল                                । 



        |  

 

 

 

   :                

            ল : 

            ল                 ল        “   ল ”  ই               ।              ল          

               “                        ল      ?”          । “   ”              ল           ল        

                                                    গ        । 

 

 

   :             ল  

 

 

   :                

 

৫.৪           

                                  ইল,                   ,                  ,              ,              

    –    ল            ল       ।                  ল                                         ল:  

                                                                                   ।  

            ই   ১০                  ল        ।             ই ল             ই                  

                 । 

                                                ল                                           

                                । 

                        (  /গ   ল/    ৭    /       ৩০    / ই    /গ                )      

   ল                    ।          ৭                       ল         । 

             ই ল         /       /           /                                     /    /     

                            । 



        |  

 

    ল                                 ল              । 
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চি-নচথ ব্যাবহার সহাচিকা 

(পত্রজাচর েচিউল) 
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৬.            ল 

 

খসড়া-   বলডত এেন পডত্রর খসড়াডকই বুঝাি মযই পত্রটি জাচর করার জন্য ঊর্ধ্বতন কতৃবপডির            রস্তুত করা হি। 
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   :                ই  

৬.১.১.১                 ই 

    -           ই   পডত্রর ধরে প্যাডনল মথডক পডত্রর মটেডেট বাছাই        ।                 ই              

“         ”              ই    ।                         । এখাডন বাংলা এবং ইংডরচজ উিি মটেডেট রডিডছ। 

মটেডেট বাছাই করডল   খসড়া     মটেডেট রদচশ বত হডব।  

৬.১.১.২           

 পডত্রর চবষি মলখার জন্য খসড়াপত্র ততচরর মপইডজ পডত্রর বচিডত চবষডির পাডশ (……)-এ চিক করডত হডব।  

 পডত্রর চবষি মলখার এচিটর মদখাডব, এচিটডর পডত্রর চবষি চলখডত হডব।  

 পডত্রর চবষডির মটক্সট মবাল্ড (B), ইটাচলক (I), আডারলাইন (U), আন্ডু ( ), চরডিা ( ) করা যাডব। 

 

চিত্র: পডত্রর চবষি মলখার মটক্সট চেল্ড 

৬.১.১.৩         

 পডত্রর সূত্র মদওিার রডিাজন হডল “(যচদ থাডক)...........”-মটক্সডট চিক করডত হডব। 

 পডত্রর সূত্র মলখার এচিটর মদখাডব, এচিটডর পডত্রর সূত্র চলখডত হডব। 

 রডিাজডন পডত্রর সূডত্রর মটক্সট মবাল্ড (B), ইটাচলক (I), আডারলাইন (U), আন্ডু ( ), চরডিা ( ) করা যাডব। েন্ট 

োইল ও সাইজ পচরবতবন করা যাি। 

 পডত্রর সূত্র মদওিা বাধ্যতামূলক নি। খসড়া-পডত্র যচদ সূত্র মদওিার রডিাজন হি তাহডল ব্যবহারকারী পডত্র সূত্র চদডত 

পারডবন। 

 পডত্রর সূত্র না চদডি সংরিে করার পর পডত্র 

অন্যডোদন এবং পত্রজাচর হওিার পডর “সূত্র: (যচদ 

থাডক).............” চেল্ডটি পডত্র মদখাি না। 

  চিত্র: পডত্রর সূত্র মলখার মটক্সট চেল্ড 
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         : 

পত্র অন্যডোদডনর পর পডত্রর বচিডত তাচরখ (বাংলা এবং ইংডরচজডত) বসডব।  

৬.১.১.৪                         

 পডত্রর বচিডত পডত্রর-েধ্য চশডরানাে,বাে চশডরানাে,িান চশডরানাে,ব্যানার,েডনাগ্রাে পডত্র স্বিংচক্রিিাডব রদচশ বত হি।  

 অচেস অযািচেন পডত্রর উডেচখত তথ্য “পত্রজাচর মহচিং সংডশাধন” মথডক পচরবতবন করডত পাডরন। চকন্তু সাধারন 

ব্যবহারকারী মহিার ব্যানার,বাে চশডরানাে,িান চশডরানাে এবং েডনাগ্রাডের চিত্র পচরবতবন করডত পারডবন না। 

 সাধারন ব্যবহারকারী পত্র ততচরর সেি পডত্রর বচিডত েধ্য চশডরানাে,বাে চশডরানাে,িান চশডরানাডের মটক্সডটর উপর চিক 

কডর মটক্সট পচরবতবন করডত পাডরন।  

 

চিত্র:                          

৬.১.১.৫                        

পডত্রর চবষিবস্তু সম্পাদনা করার জন্য পডত্রর বচিডত “সম্পাদন করুন” মটক্সট চলংডক চিক করডত হডব। সম্পাদনা এচিটর ওডপন 

হডব। এচিটডর পডত্রর চবষিবস্তু চলখডত পারডবন। 

 

চিত্র: পডত্রর চবষিবস্তু সম্পাদনা করা 

 

পডত্রর চবষিবস্তু চলডখ “সম্পাদন মশষ করুন” বাটডন চিক করডত হডব। 

 

চিত্র: পডত্রর চবষিবস্তু মলখার পর সম্পাদন মশষ     
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                  : 

পডত্রর চবষিবস্তুডত এচিটডরর চবচিন্ন চেিার রডিডছ। এচিটডরর চবচিন্ন চেিারগুডলার কায বক্রে সম্পডকব চবস্তাচরত চনডি মটচবল 

আকাডর মদওিা হল: 

ক্রচেক 

নম্বর 
আইকডনর চিত্র আইকডনর নাে কায বক্রে 

১  Restore last draft মশষ খসড়া পুনরুদ্ধার করা। 

২ 
 

Full Screen ফুল স্ক্রীডন চিক করডল এচিটরটি পুডরা স্ক্রীন জুডড় মদখাডব। 

৩ 

 

Paste as text 
মপে এজ মটক্সট হডে মকাডনা মটক্সট কচপ কডর এডন এই বাটডন চিক 

করডল মটক্সট মপে হডি যাডব। 

৪ 

 

Select all চসডলক্ট অল এ চিক করডল এচিটডরর সকল মটক্সট চসডলক্ট হডি যাডব। 

৫ 
 

Find and replace 
মকাডনা মটক্সট রথডে খ ুঁডজ তারপর অন্য মটক্সট চদডি আড র মটক্সট 

চরডেস করার জন্য এই বাটন ব্যবহার করা হি। 

৬ 
 

Insert/edit link 

এচিটডর মলখা মকাডনা মটক্সটডক চলঙ্ক করার মিডত্র ইনসাট ব এ চিক 

কডর ইউ আর এল এবং টাইডটল চদডি মসি করডলই মসই মটক্সটটি 

চলংক হডি যাডব। 

৭ 
 

Undo এই বাটডন চিক করডল পূব ববতী মটক্সট পাওিা যাডব। 

৮ 
 

Redo এই বাটডন চিক করডল পরবতী মটক্সট পাওিা যাডব। 

৯ 

 

Bold 
মকাডনা মটক্সট বাছাই কডর মবাডল্ড চিক করডল মসই মটক্সট এর কালার 

আড র মিডি আডরা  াঢ় হডি যাডব। 

১০ 
 

Italic 
ইটাচলক হল একটি টাইপডেস বা েন্ট তশলী যা িানচদডক মকাোডকাচে 

বা        োইচলং। 

১১ 
 

 

 

Underline 

মকাডনা মটক্সট বা প্যারাগ্রাডের চকছু অংশ বাছাই কডর আডারলাইডন 

চিক করডল মসই মটক্সট বা প্যারাগ্রাডের চকছু অংডশর ওিাি ব গুডলার 

চনডি একটি লাইন পডড় যাডব।   

১২ 
 

Strikethrough 
মকাডনা মটক্সট বাছাই কডর স্ট্রাইকডরা এ চিক করডল ঐ মটক্সট এর 

োঝখাডন একটা লাইন পডড় যাডব। 

১৩ 
 

Align left 
অযালাইন মলেডট চিক করডল এচিটডরর সকল মটক্সট বাে চদডক 

সোন হডি যাডব চকন্তু িান চদডক সোন থাকডব না। 

১৪ 
 

 

Align Center 
অযালাইন মসন্টাা্ডর চিক করডল এচিটডরর সকল মটক্সট োঝ বরাবর 

সোন থাকডব চকন্তু বাে ও িানচদডক সোন থাকডব না। 

১৫ 

 

Align right 
অযালাইন রাইডট চিক করডল এচিটডরর সকল মটক্সট িান চদডক সোন 

হডি যাডব চকন্তু বাে চদডক সোন থাকডব না। 

১৬ 
 

Justify 
জাচেোই মত চিক করডল এচিটডরর সকল মটক্সট বাে এবং িান 

দুইচদডকই সোন হডি যাডব। 

১৭ 
 

 

Decrease indent 
োউডসর কাস বর যচদ মকাডনা প্যারার েডধ্য থাডক এবং তখন চিডক্রস 

ইডডন্ট এ চিক করডল পুডরা প্যারা এক ধাপ বাে যাি। 

১৮  

 

Increase indent 
োউডসর কাস বর যচদ মকাডনা প্যারার েডধ্য থাডক এবং তখন ইনডক্রস 

ইডডন্ট এ চিক করডল পুডরা প্যারা এক ধাপ িান চদডক যাি।  

১৯ 

 

Numbered list নাম্বার চলডের ড্রপিাউডন চিক করডল ৬ ধরডের নাম্বার চলে মদখা 
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ক্রচেক 

নম্বর 
আইকডনর চিত্র আইকডনর নাে কায বক্রে 

যাি। এচিটডর মলখা মকাডনা লাইডনর েডধ্য োউডসর কাস বর মরডখ 

নাম্বার চলডে চিক করডল ঐ লাইনটির সােডন নাম্বার িডল আসডব 

অথবা আড  নাম্বার চলডে চিক কডর নাম্বার আসার পর মটক্সট মলখা 

মযডত পাডর। 

২০  

 

 

Bullet list 

বুডলট চলডের ড্রপিাউডন চিক করডল ৩ ধরডের বুডলট চলে মদখা 

যাি। বাই চিেল্টিাডব রথে বুডলট মদওিা থাডক। এচিটডর মলখা 

মকাডনা লাইডনর েডধ্য োউডসর কাস বর মরডখ বুডলট চলডে চিক করডল 

ঐ লাইনটির সােডন বুডলট িডল আসডব অথবা আড  বুডলট চলডে চিক 

কডর বুডলট আসার পর মটক্সট মলখা মযডত পাডর। 

২১ 
 

 

 

Text color 

মটক্সট কালাডর অডনক ধরডের কালার রডিডছ। মকাডনা মটক্সট কালার 

করডত হডল, এই মটক্সট কালাডর চিক কডর ময কালার টি বাছাই করা 

হডব মটক্সটটি মসই কালার হডি যাডব। 

২২ 
 

 

 

Background 

color 

ব্যাকগ্রাউড কালাডরর ড্রপিাউডন চিক করডল ২১ টি কালার এবং 

আরচজচব কালার মদখা যাি। এচিটডরর মকাডনা মটক্সট বাছাই কডর 

মযডকাডনা কালাডর চিক করডল মটক্সট এর ব্যাকগ্রাউডড ঐ কালার হডি 

যাডব। 

২৩  

 

 

Clear formatting 

"চিয়ার েরম্যাটিং" মযডকাডনা েরম্যাটিংডক সচরডয় মদয ়-- মযেন 

মবাল্ড, ইটাচলক, আডারলাইন, অন্যডেডদর পটভূচের রে বা লাইন, 

লাইন মেচসং (যা আপনার "সাধারে" চিেল্ট তশলী মথডক আলাদা), 

সুপারচস্ক্রপ্ট, সাবচস্ক্রপ্ট এবং স্ট্রাইকথ্রু -- যা আপচন রডয়া  কডরডছন 

একটি শব্দ বা অন্যডেদ বা নচথডত। এটি চশডরানাে তশলী, কলাে, বুডলট 

ইতযাচদ অপসারে কডর না। 

২৪ 
 

Font name 

মটক্সট মলখার জন্য ৪ ধরডের েন্ট নাে আডছ। এর েডধ্য বাংলা মটক্সট 

মলখার জন্য ২ ধরডের ( চনকশ এবং মসালাইোন চলচপ) এবং ইংডরচজ 

মটক্সট মলখার জন্য ২ ধরডের (Arial এবং Tims New 

Roman) রডিডছ। তডব বাই চিেল্টিাডব চনকশ থাডক। 

২৫ 

 

Font size 
েডন্টর সাইজ অডনক ধরডের (8pt, 10pt, 12pt-18pt, 20pt, 

24pt, 36pt, 48pt)  আডছ তডব বাই চিেল্টিাডব 16pt থাডক। 

২৬ 
 

Blocks 

ব্লডকর ড্রপিাউডন চিক করডল ৪ টা অপশন পাওিা যাডব। বাই 

চিেল্টিাডব প্যারাগ্রাে থাডক। চকন্তু এছাড়া মহচিং ১, মহচিং ২, এবং 

মহচিং ৩ রডিডছ। কাডজর রডিাজডন মটক্সট বাছাই কডর মযডকাডনা 

মহচিং মদওিা যাডব। 

২৭ 

 

 

 

Table 

মটচবডলর ড্রপিাউডন চিক করডল চকছু অপশন মদখা যাি।মযেন মটচবল, 

মসল, মরা, কলাে, মটচবল মরাপারটিজ, চিচলট মটচবল। মটচবল ততচর 

করার আ  পয বন্ত মটচবল মরাপারটিজ, চিচলট মটচবল এই দুইটি অপশন 

চিচজবল থাডক না। ম্যাচক্সোে ১০*১০ সাইডজর মটচবল ততচর করা 

যাি। মটচবল চিচলট ও করা যাি।মটচবডলর দুইটি মসল মক একসাডথ 

করার মিডত্র োজব মসল এ চিক করডলই হডব। কাডজর রডিাজডন 

মকাডনা একটি মরা এবং কলাে এর আড  অথবা পডর মরা এবং কলাে 

ই      ও মপে করা যাি আবার মরা এবং কলাে চিচলট করা যাি। 

এছাড়া মরা এবং কলাে কাট এবং কচপ করা যাি।  
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ক্রচেক 

নম্বর 
আইকডনর চিত্র আইকডনর নাে কায বক্রে 

২৮ 

 

Page break 

োউডসর কাস বর মযখাডন থাকডব মস অবস্থাি মপইজ মব্রক বাটডন চিক 

করডল কাস বডরর পডরর মটক্সট গুডলা মনক্সট মপইজ মথডক শুরু হডব। এটা 

মুলত পৃষ্ঠা চবরচত। 

২৯ 

 

 

Special 

character 

এচিটডর মটক্সট চলখডত চ ডি অডনক সেি মেশাল কযাডরক্টাডরর 

রডিাজন হি। তখন এই বাটডন চিক কডর কাডরচি, মটক্সট, 

মকাডটশনস, ম্যাথম্যাটিকযাল, এক্সডটডডি ল্যাটিন, চসম্বল, অযাডরা এই 

মেশাল কযাডরক্টারগুডলা ব্যবহার করা যাডব। 

৩০ 
 

 
Print চরন্ট বাটডন চিক করডল এচিটডরর সকল মলখা চরন্ট হডি যাডব। 

৩১ 
 

Left to right 

মলেট টু রাইট বাটডন চিক করডল মটক্সটগুডলা বাে মথডক িাডন 

িাডলািাডব পচরিাচলত হি।  

৩২ 
 

Right to left 

রাইট টু মলেট বাটডন চিক করডল মটক্সটগুডলা িান মথডক বাডে 

িাডলািাডব পচরিাচলত হি। 

৩৩ 
 

Word count 

ওিাি ব কাউডন্ট চিক করডল মটক্সট এচিটডরর মটক্সট এর মেস ছাড়া 

এবং মেসসহ কযাডরক্টাডরর কাউন্ট মদখা যাডব। 

 

 

               /              : 

                    এচিটডর মপে    ল দুই ধরডের েরম্যাটিং          ।     :  

 Keep formatting: ময মসাস ব মথডক কনডটন্ট কচপ করা হডিডছ মপে করডল হুবহু ঐ েরম্যাট থাকডব।   

 Remove formatting: মপে করডল এচিটডর চিেল্ট েরম্যাডট মপে হডব। 

 

   :                 

৬.১.১.৬                  ই 

চসডেডে পডত্রর গ্রহেকারী িারিাডব বাছাই করা যাি। মযেন: 

১. নাে/পদচব/শাখা/অচেস চদডি অচেসার খ ুঁজার োধ্যডে 

২. অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার বাছাই করার োধ্যডে 

৩.        গ্রুপ মথডক অচেসার বাছাই করার োধ্যডে 

৪. অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখার োধ্যডে 

 

১. নাে/পদচব/শাখা/অচেস চদডি অচেসার খ ুঁজার োধ্যডে: 

 নাে/পদচব/শাখা/অচেস চদডি অচেসার খ ুঁজুন ট্যাডব চনজ অচেডসর কে বকতবা মথডক অচেসার বাছাই করা যাি।  

 অন্য অচেডসর কে বকতবা বাছাই করার জন্য “সাি বাডর সংরচিত তথ্য” বাটডন চিক করডত হডব। এখান মথডক নচথ 

চসডেডের সকল অচেডসর কে বকতবার নাে/পদচব/শাখা/অচেস এর মটক্সট চদডি খ ুঁডজ কাচিত কে বকতবা খ ুঁডজ বাছাই করা 

যাি।  
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 “সাি বাডর সংরচিত তথ্য” মথডক মকাডনা কে বকতবা বাছাই করডল মসই কে বকতবা ব্রাউজাডরর কযাডশ সংরচিত হডি থাডক 

এবং পরবতীডত মস কে বকতবা খ ুঁজার জন্য পুনরাি সাি বাডর সংরচিত তথ্য মথডক বাছাই করার রডিাজন মনই। 

 

   :    /    /    /                      

২. অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার বাছাই করার োধ্যডে: 

অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার বাছাই করার জন্য “অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার বাছাই করুন” ট্যাডব চিক করডত 

হডব। অচেস অর াডনাগ্রাডে দুইিাডব কে বকতবা বাছাই করা যাি। অচেস খ ুঁজার োধ্যডে কে বকতবা বাছাই করা যাি অথবা অচেস 

মলিার বাছাই করার োধ্যডে কে বকতবা বাছাই করা যাি।  

 

               : 

 অচেস খ ুঁজুন মটক্সট বডক্স অচেডসর নাে চদডি সাি ব কডর অচেস বাছাই করা যাি। অচেস বাছাই করার পর বাছাইকৃত 

অচেডসর সকল কে বকতবার তাচলকা চনডি রদচশ বত হডব। 

 কে বকতবা বাছাই করার তাচলকাি বাছাইকৃত অচেডসর মোট শাখা, পদ, শূন্যপদ এবং কে বরত অচেসাডরর সংখ্যা মদখাি। 

তাচলকা মথডক রাপডকর নাডের পাডশ মিকবডক্স চিক কডর কে বকতবা চনব বািন এবং বাচতল করডত হডব। 

 

   :               ই     
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অচেস মলিার বাছাই করার োধ্যডে: 

 অচেস মলিার বাছাই করার জন্য রথডে মলিার বাছাই করডত হডব। মলিার বাছাই করডল তার অধীনস্থ সকল অচেস 

“অচেস বাছাই করুন” মলিাডর পাওিা যাডব। মসখান মথডক অচেস বাছাই করডত হডব।  

 অচেস বাছাই করডল অচেডসর সকল কে বকতবার তাচলকা চনডি রদচশ বত হডব। বাছাইকৃত অচেডসর মোট শাখা, পদ, শূন্যপদ 

এবং কে বরত অচেসাডরর সংখ্যা মদখাডব।  

 কে বকতবা বাছাই করার তাচলকাি রাপডকর নাে চদডি রাপক খ ুঁজা যাি। তাচলকা মথডক রাপডকর নাডের পাডশ মিকবডক্স 

চিক কডর কে বকতবা চনব বািন এবং বাচতল করডত হি। 

 

   :       ল        ই     

৩.               ই           : 

 অচেসার গ্রুপ বাছাই করার জন্য “       গ্রুপ মথডক অচেসার বাছাই করুন” ট্যাডব চিক করডত হডব। অচেসার গ্রুডপর 

তাচলকাি চতনটি ট্যাডব রডবশ কডর অচেসার গ্রুপ বাছাই করা যাডব। 

 

 

   :                         ই     
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 ততচরকৃত গ্রুপ: ততচরকৃত গ্রুপ ট্যাডব চনডজর ততচর করা অচেসার গ্রুডপর তাচলকা মদখাি এবং এখান মথডক অচেসার গ্রুপ 

আইকডন চিক কডর অচেসার গ্রুপ বাছাই করা যাি। 

 শাখা চিচিক গ্রুপ: শাখা চিচিক গ্রুপ ট্যাডব চনজ শাখার ব্যবহারকারীডদর ততচরকৃত সকল অচেসার গ্রুডপর তাচলকা মদখাি 

এবং এখান মথডক অচেসার গ্রুপ আইকডন চিক কডর অচেসার গ্রুপ বাছাই করা যাি। 

 অন্যান্য গ্রুপ:অন্যান্য গ্রুপ ট্যাডব চনজ অচেডসর সকল ব্যবহারকারীডদর ততচরকৃত সকল অচেসার গ্রুডপর তাচলকা মদখাি 

এবং এখান মথডক অচেসার গ্রুপ আইকডন চিক কডর অচেসার গ্রুপ বাছাই করা যাি। এছাড়াও সুপার-এিচেন মথডক 

ততচরকৃত গ্রুডপর তাচলকাও অন্যান্য গ্রুপ ট্যাডবর তাচলকা মদখাি।  

 অচেসার গ্রুডপর তাচলকাি রচতটি অচেসার গ্রুডপর পাডশ গ্রুডপ অন্তভু বক্ত ব্যবহারকারীর সংখ্যা এবং অচেসার গ্রুপ 

ততচরকারীর নাে মদখাি। 

 

   :                        ই     

 অচেসার গ্রুপ বাছাই করার জন্য অচেসার গ্রুপ-এর আইকডন চিক করডত হডব।  

 অচেসার গ্রুডপ চিক করডল বাছাইকৃত অচেসার গ্রুডপর চবস্তাচরত “জাচরকৃত পডত্র ময নাে মদখাডব” নাডের একটি 

তাচলকা এক্সপাড হডব।  

 এখান মথডক ব্যবহারকারী যচদ পডত্রর বচিডত বাছাইকৃত অচেসার গ্রুডপর সদস্য/কে বকতবার নাে মদখাডত িান তাহডল 

“চনব বাচিত ব্যবহারকারীডদর নাে” মিক বক্স বাছাই করডত হডব। এছাড়াও চনব বাচিত ব্যবহারকারীডদর নাডের পাডশ 

মিক-বক্স চনব বািন বা অচনব বািডনর োধ্যডে গ্রুডপ অন্তভু বক্ত ব্যচক্তব ব রডিাজন অন্যযািী বাছাই করা অথবা বাচতল করা 

যাি। 

 ব্যবহারকারী যচদ পডত্রর বচিডত শুধুোত্র অচেসার গ্রুডপর নাে মদখাডত িান তাহডল গ্রুডপর নাডের পাডশ মিক বক্স 

বাছাই করডত হডব। গ্রুডপর নাডের পাডশ মিক বক্স বাছাই করডল রডিাজডন গ্রুডপর নাডের উপডর চিক কডর গ্রুডপর নাে 

এচিট করা যাি। 

 অচেসার গ্রুপ বাছাই করা মশডষ “সংরিে করুন” বাটডন চিক করডল “বাছাইকৃত অচেসার ন”-এর তাচলকাি 

অচেসার গ্রুপ যুক্ত হডি যাি। 

 একইিাডব ব্যবহারকারী একাচধক অচেসার গ্রুপ বাছাই করডত পারডবন। 

 

৪. অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখার োধ্যডে: 

নচথ চসডেডের বচহভূ বত কে বকতবার চনকট পত্র মররডের মিডত্র পডত্র রাপডকর তথ্য টাইপ কডর চলখডত হি। তথ্য টাইপ কডর সংরিে 

বাটডন চিক করডল রাপডকর তথ্য পডত্রর বচিডত মদখা যাডব এবং পত্রজাচরর পর রাপক মেইডলর োধ্যডে জাচরকৃত পত্রটি মদখডত 

পাডব। রাপক বাছাই করার উইডডাডত “অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখন” ট্যাডব চিক করডত হডব। আ ত ট্যাডব রাপডকর চনম্নচলচখত 
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তথ্য টাইপ করডত হডব:               ,     ,      ল  /     ,    /    , ই-  ইল,      ইল       ই            

             ল                              । 

 “                  ল  ”               

   ।  গ                    ল         ই  

        : 

 )       :               ল       ।  

 )     :                ল       । 

গ)      ল  /     :          

     ল  /       ল       । 

ঘ)    /    :             /      ল    

   । 

ঙ) ই-  ইল:          ই-  ইল  ল    

   । 

 )      ইল:               ইল     

 ল       । 

                     ল “         ”       

       ল                          । 

   ই                                     

                                   । 

              ল                          

              ল /                    ল । 

 

 

 

 

 

 

               ই     

খসড়া পডত্র পত্র গ্রহেকারীডত চনম্নচলচখত চেডল্ড অচেসার বাছাই করডত হি। মযেন: 

 

 

 

পত্র গ্রহেকারী বে বনা 

অন্যডোদনকারী খসড়া ততচরর পর অন্যডোদনকারী পডত্র অন্যডোদন মদন। 

মররক মররক পত্র মররে/জাচর কডরন। 

রাপক পডত্রর মূল গ্রহেকারী হডে রাপক। রাপক একাচধক 

ব্যচক্ত হডত পাডর। 

দৃচষ্ট আকষ বে ময সকল পত্র গ্রহেকারীর/ গ্রহেকারীডদর দৃচষ্ট আকষ বে 

করার জন্য পত্র ততচর করা হি মস গ্রহেকারী/ 

গ্রহেকারীডদর তাচলকা পডত্র উডেখ থাডক। 

অন্যচলচপ ময সকল পত্র গ্রহেকারীর/ গ্রহেকারীডদর অন্যচলচপ 

মররে করা রডিাজন মস গ্রহেকারী/ গ্রহেকারীডদর 

তাচলকা পডত্র উডেখ থাডক। চিত্র: পত্র গ্রহেকারী অচেসার বাছাই 

চিত্র: অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখন 
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অন্যডোদনকারী বাছাই:  

  পডত্রর অন্যডোদনকারী বাছাই করার জন্য 

“অন্যডোদনকারী” বাটডন চিক করডত হডব।  

 একটি ড্রিার ওডপন হডব; মসখান মথডক পডত্রর 

অন্যডোদনকারী বাছাই করডত হডব। অন্যডোদনকারী 

বাছাই করার রচক্রিা “পত্র গ্রহেকারী বাছাই”-মত 

মদখাডনা হডিডছ। ব্যবহারকারী অচেস মখাজার 

োধ্যডে এবং অচেস মলিার বাছাই করার োধ্যডে 

অন্যডোদনকারী বাছাই করডত পারডবন।   

 পডত্রর অন্যডোদনকারী একজন বাছাই করা যাডব। 

অন্যডোদনকারী বাছাই করডল অন্যডোদনকারীর 

মটক্সডটর পাডশ সংখ্যা (১) মদখাি; এডত খসড়া-পডত্র 

অন্যডোদনকারী বাছাই করা হডিডছ তা মবাঝা যাি এবং অন্যডোদনকারী মটক্সডটর পাডশর আইকডন চিক করডল 

             তথ্য মদখা যাডব।  

 পডত্র অন্যডোদনকারী বাছাই করার পর তা পচরবতবন করডত িাইডল বাছাইকৃত অন্যডোদনকারীর পাডশ চিচলট বাটডন চিক 

কডর চিচলট কডর পুনরাি অন্যডোদনকারী বাছাই করা যাি। 

 পডত্র অন্যডোদনকারী বাছাই করা বাধ্যতামূলক। অন্যডোদনকারী এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল পত্র অন্যডোদন করার পর 

পডত্রর সাডথ সংচিষ্ট মনাটটি অন্য মকাডনা ব্যবহারকারীর কাডছ মররে করডল চতচন পত্রজাচর করডত পাডরন। 

 অন্যডোদনকারী পডত্র অন্যডোদন করডল পডত্রর বচিডত অন্যডোদনকারীর স্বাির বডস। 

 

মররক বাছাই: 

 পডত্রর মররক বাছাই করার জন্য “মররক” বাটডন চিক 

করডত হডব।  

 এরপর একটি ড্রিার ওডপন হডব; মসখান মথডক পডত্রর 

মররক বাছাই করডত হডব। মররক বাছাই করার রচক্রিা 

“পত্র গ্রহেকারী বাছাই”-মত মদখাডনা হডিডছ। ব্যবহারকারী 

অচেস খ ুঁজার োধ্যডে এবং অচেস মলিার বাছাই করার 

োধ্যডে মররক বাছাই করডত পারডবন। 

 পডত্র মররক বাছাই করা বাধ্যতামূলক নি, তডব 

ব্যবহারকারী যচদ মররক বাছাই না কডরন তাহডল চসডেে 

মথডক স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীই পডত্রর মররক 

চহডসডব বাছাই হডি যাি। 

 পডত্রর মররক একজনই বাছাই করা যাি। 

 পত্র অন্যডোদন হওিার পর মররক পত্রজাচর করডত পাডরন।  

 পত্রজাচর করার পর পডত্রর বচিডত মররডকর স্বাির বডস। 

রাপক/দৃচষ্ট আকষ বে/অন্যচলচপ রাপক বাছাই: 

 পডত্রর রাপক/দৃচষ্ট আকষ বে/অন্যচলচপ রাপক বাছাই করার রচক্রিা একই। পডত্রর রাপক অথবা দৃচষ্ট আকষ বে অথবা অন্যচলচপ 

রাপক বাছাই করার জন্য পত্র গ্রহেকারী মথডক যথাক্রডে “রাপক” অথবা “দৃচষ্ট আকষ বে” অথবা “অন্যচলচপ” আইকডন চিক 

করডত হডব।  

 পডত্রর গ্রহেকারী মথডক নাে/পদচব/শাখা/অচেস চদডি অচেসার খ ুঁজার োধ্যডে অথবা অচেস অর াডনাগ্রাে মথডক অচেসার 

বাছাই করার োধ্যডে অথবা অচেস গ্রুপ মথডক অচেসার বাছাই করার োধ্যডে অথবা অচেসাডরর তথ্য চনডজ চলখার 

োধ্যডে রাপক/দৃচষ্ট আকষ বে/অন্যচলচপ বাছাই করার পর, বাছাইকৃত অচেসার তাচলকাি সংরচিত হি। 

চিত্র: মররক বাছাই 

চিত্র: অন্যডোদনকারী বাছাই 
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   :          ই 

 বাছাইকৃত অচেসার ন-এর ট্যাডবর পাডশ মোট বাছাইকৃত অচেসাডরর সংখ্যা মদখাি।  

 তাচলকা মথডক মকান অচেসার বাদ মদওিার রডিাজন হডল চিচলট আইকডন চিক কডর বাদ মদওিা যাডব। বাছাইকৃত 

         তাচলকা ঠিক থাকডল “বাছাই সম্পন্ন করুন” বাটডন চিক করডল রাপক/দৃচষ্ট আকষ বে/অন্যচলচপ রাপক বাছাই 

হডি যাডব এবং পডত্রর বচিডত রাপক ডনর তথ্য বসডব। 

 

   :     ই         

 

   :     ,                ল             



        |  

 

         : 

                      ল                       । 

                    ই ল           -         ই               ল        ,          ,    ল          

                             ল      । 

 

    -                     ,                       ল       -                  ই        ।           , 

                      ল            ই                         ই                       ল          

          ।  

৬.১.১.৭              ল       

                   ল                          ই                  ল “     ”                

        ।  

                             ল “     ”  ই           ল                ল “     ”           

    ই    । 

                 “         ”                   ।                     -    ই            । 

 

    :          ল       

 “         ”              ল “              ”                    ই          ।           “       

       ”                       ল         ল-                                           

      । 

 

   :                

           “                ”                         ল         ল-                             

                    । 



        |  

 

 

   :                  

           “  ল             (        )””                       ল           ল-          

                                       ।    

 

   :   ল             (        ) 

                                                                   ল           ।           

  ই ল     ই                                         ই               ল        ।  

 

   :                           ল       



        |  

 

                         ,                 ,   ল             (        ),                      

          ই                      ই                        ।  

     ই                        ই                      ল                     ।   

৬.১.১.৮      ই       

       ই                          ল                

      : 

 

  ই    ই :        ই    ই  (A3, A4, Letter, Legal) 

    ই        ।   ই    ই                        A4 

    ই         ,                     ই    ই          

          । 

  ই           :   ই    ই                        

Portrait     ই         ,                     ই  

                      Landscape     ই               ।  

    :   ই                                       ১     ই 

        ,             ই ল                              । 

  ই                               । 

   :   ই                                          ১ 

    ই         ,             ই ল                         

     ।   ই                               । 

    :   ই                                       ১     ই 

        ,             ই ল                              । 

  ই                               । 

 

   :   ই                                          ১     ই         ,             ই ল                    

          ।   ই                               । 

             ল        :                          ল                                 ল              

“                 ল             ?”                ই            ।           ল                   ই ল 

               ল            । 

       ই      :        ই                ।     : (       ই      : ১) 

 

         : 

            (    ,    ,     ,    )   ই                              ই          ই          । 

 

৬.১.১.৯                   গ            ই: 

                                       গ          -                                 গ            ই     

   ।                        গ            ই           ল    । 

চিত্র: চনজ কচম্পউটার মথডক সংযুচক্ত আপডলাি করা 
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   :                         গ            ই 

         ল                                     ।                                           । 

 

 

 

৬.১.২       (         )          -        

                                  (                   )                            ।                   

    -                             ল:  

                                    

                                

     , “         ”                

   ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

চিত্র: রচতডবদন খসড়া পত্র সংরিে করা 

চিত্র: পত্রাংশ মথডক খসড়া-পত্র ততচর 
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 “         ”              ল                                  ই          ।                

    ,                                   “  ”                     ।                          

                            । 

 

 

   :                       -        

                       -          ই                 “৬.১.১                       -       ” –

     ই।                      ই।  

৬.১.৩          ল                  

         ল                                     ল    গ    “         ”               ল        

        ই            । 

 

   :          ল                



        |  

 

               ই              “         ”              ই    ।             ই ল                   

             ই                            । 

 

 

৬.২                  

     ল            ল              -         ল      ই                                                   

     ।                                      ই    ল                      ।                          

        ।                                 ল          ল  

খসড়া পডত্রর ধরে (বাংলা) বে বনা 

অচেস স্মারক সাধারেত অধস্তন অচেস হডত ঊর্ধ্বতন অচেডস অচেস স্মারক পত্র চলখডত হি।  

সরকাচর পত্র 
ময পডত্রর োধ্যডে সরকাডরর েতােত অথবা আডদশাবচল চলচখত আকাডর রকাশ করা হি, তাই 

সরকাচর পত্র। 

আধা সরকাচর পত্র 
ময পডত্রর োধ্যডে মকাডনা চবষডি রাপডকর ব্যচক্ত ত েডনাডযা  আকষ বে রডিাজনীি চবডবচিত হডল 

সরকাচর কে বকতবা ডের েডধ্য পত্র চবচনেি হি, তাই আধা সরকাচর পত্র। 

চবজ্ঞচপ্ত/মনাটিশ 

সচিবালডির চনডদ বশোলা অন্যযািী, মকাডনা চবষডির আহ্বান, মঘাষো অথবা তথ্য রদান অথবা চবজ্ঞচপ্ত 

অথবা বাধ্যবাধকতা অথবা আইচন রচক্রিাডক কায বকর কডর জ্ঞাতকরডের জন্য চবজ্ঞচপ্ত ব্যবহার করা 

হয়। 

অনান্যষ্ঠাচনক মনাট 
সচিবালডির চনডদ বশোলা অন্যযািী, েন্ত্রোলি/ চবিা সমুহ এবং সংযুক্ত দপ্তরসমূডহর েডধ্য পরােশ ব ও 

েতােত গ্রহে এবং েন্ত্রোলি/চবিাড র অিযন্তরীে মযা াডযাড র মিডত্র ব্যবহার করা হয।় 

পচরপত্র ময পডত্রর োধ্যডে একাচধক অচেস অথবা ব্যচক্তর নাডে পত্রজাচর করা হি, তাই পচরপত্র।  

রজ্ঞাপন 

মকাডনা সরকাচর আইন, অধ্যাডদশ, চবচধ, রচবধান, আডদশ, ম ডজডটি কে বকতবা ডের চনডিা  আডদশ, 

ছুটি ও বদচল এবং অন্যান্য চবষিাচদ বাংলাডদশ ম ডজডট রজ্ঞাচপত করার জন্য মযই পত্র ব্যবহার করা 

হয় মসটিডকই রজ্ঞাপন পত্র বডল। 

অচেস আডদশ 
অচেডস অন্যসরেীি চনডদ বশাবচল জ্ঞাপন, অিযন্তরীে পদািন ও নন-ম ডজডটর কে বিারী ডের চনডিা , 

পডদান্নচত, ছুটি ইতযাচদ চলচখত আকাডর রকাশ করার োধ্যেই হডে অচেস আডদশ। 

োননীি েন্ত্রীর জডন্য সার-

সংডিপ 

সরকাচর মকাডনা কায বক্রে বা মকাডনা রকল্প বাস্তবািডনর জন্য োননীি েন্ত্রী েডহাদডির অন্যেচত 

লাডির আশাি ময পডত্রর োধ্যডে ঐ কায বক্রে/রকডল্পর একটি সার-সংডিপ োননীি েন্ত্রী েডহাদডির 

চনকট মররে করা হি মসই পত্রডক োননীি েন্ত্রীর জন্য সার-সংডিপ পত্র বডল।  

সিার কায বচববরেী 

সরকাচরিাডব মকাডনা অচেডস অন্যচষ্ঠত সিাি   আডলািনার চবস্তাচরত এবং গৃহীত চসদ্ধান্তসমূহ চনডয ়

জাচরকৃত পত্রডক সিার কায বচববরেী বডল। উডেখ্য ময, সিার কাচয বচববরেী পডত্র সিার সকল তথ্য 

মদওিা থাকডব। মযেনঃ সিাপচত, সিার তাচরখ ও সেি, সিার স্থান, উপচস্থচত, সিার কায বক্রডের 

চববরে ইতযাচদ। 

রচতডবদন 
সরকাচর মকাডনা কায বক্রডের জন্য যচদ মকাডনা রচতডবদন রকাডশর        ময পত্র ব্যবহার করা হি 

তাডক রচতডবদন পত্র বডল। 

 

 

ই              :  

ই                         ই                               ।            ল    ই          ল   ল  

            : 

Office Memorandum, Office Order, Notification, Official Letter, Notice, Meeting Minutes, 

Unofficial Note, Circular, Demo-Official Letter. 
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৬.২.১           

অচেস স্মারক মটেডেটটি চিেল্টিাডব বাছাই হডি থাকডব এডিডত্র পডত্রর ধরে “অচেস স্মারক” মটেডেট বাছাই করার রডিাজন 

মনই। অচেস স্মারক মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর রচক্রিা: 

 

চিত্র: অচেস স্মারক মটেডেট 

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী, মররক, রাপক, দৃচষ্ট আকষ বে ও অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব, মযখাডন মটক্সট অথবা মলাড া ইডেজ আকাডর মদখাডব। এই তথ্য 

গুডলা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি বসডব। যা এচিট করা যাডবনা। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "স্মারক নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন 

খসড়া ততচর করডল স্মারক নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি স্মারক নম্বডর অডটা বডস 

যাডব। আর মনাট মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি স্মারক নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 স্মারক নম্বর তথ্য এর পডর "চবষি" চশডরানাে বসডব যা এচিট করা যাডবনা। চবষি চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ 

খসড়া চবষি মলখার চেল্ড থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। খসড়া পডত্রর চবষি 

মবাল্ড হডব।  

 চবষি এর পডর "সূত্র" চশডরানাে বসডব, যা এচিট করা যাডবনা। সূত্র চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ সূত্র মলখার চেল্ড 

থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। মনাটাংশ মথডক খসড়া অপশডন আসডল সূত্র 

োঁকা থাকডব। সূত্র চেডল্ড মকান িাটা না চদডি সংরিে করডল সূত্র অংশ থাকডবনা। তডব এচিডট আসডল সূত্র অংশ 

থাকডব। অন্যচদডক পত্রাংশ মথডক খসড়া        আসডল সূত্র        পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর মরোডরি (পূডব বর পডত্রর 

স্মারক নম্বর ও তাচরখ) এবং চবষি চহডসডব পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর চবষি স্বিংচক্রিিাডব বসডব। মরোডরি নম্বর এচিট 

করা যাডবনা, তডব এর পাডশ চতনটি িট থাকডব যা এচিট কডর মটক্সট মলখা যাডব। 
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 সূত্র এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব।  

 পত্র গ্রহেকারী চহসাডব সবার মশডষ মররক এর তথ্য বসডব। মররক চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মররক অচেসার বাছাই করডল িান চদডক মররক এর তথ্য বসডব। মররক এর তডথ্য নাে, পদচবর তথ্য মদখাডব। 

 অন্যডোদনকারীর পডর রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। রাপক ১ জন হডল ক্রচেক নম্বর, চশডরানাে 

থাকডব না এবং পদচব, শাখা, অচেস নাে এক লাইডন বসডব (বড় হডল দুই লাইডন)। রাপক একাচধক হডল চশডরানাে 

চবতরে (মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি): মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডবনা, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য 

এডকক লাইডন বসডব।  

 রাপক এর পডর দৃচষ্ট আকষ বে এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। দৃচষ্ট আকষ বে ১ জন হডল ক্রচেক নম্বর, চশডরানাে 

থাকডব না এবং পদচব, শাখা, অচেস নাে এক লাইডন বসডব (বড় হডল দুই লাইডন)। দৃচষ্ট আকষ বে একাচধক হডল চশডরানাে 

"দৃচষ্ট আকষ বে(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি):" মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য 

এডকক লাইডন বসডব। ইউজার তথ্য এচিট করা যাডব। 

 দৃচষ্ট আকষ বে এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল সাডথ 

সাডথ "দৃচষ্ট আকষ বে" ইউজাডরর চনডি বাে পাডশ "স্মারক নম্বর" চশডরানাে এবং পত্র নম্বর বসডব। তডব পত্র নম্বর এর মশষ 

চিচজট এর পডর স্ল্যাশ (/) চদডি ১ এবং ব্র্যাডকট এ যতজন অন্যচলচপ            মসই      বসডব। অন্যচলচপ রাপক ১ 

জন হডল চশডরানাে হডব সদি জ্ঞাতাডথ ব/জ্ঞাতাডথ ব: আর একাচধক হডল চশডরানাে হডব "সদি জ্ঞাতাডথ ব/জ্ঞাতাডথ ব(মজযষ্ঠতার 

ক্রোন্যসাডর নি):"। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন 

বসডব। ইউজার তথ্য এচিট করা যাডব। 

 অন্যডোদনকারী এবং একজন রাপক ইউজার (রাপক, দৃচষ্ট আকষ বে ও অন্যচলচপ) ছাড়া খসড়াপত্র সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং কেপডি ১ জন রাপক বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, সংরিডের 

পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই কডর খসড়াপত্রটি           ।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল  অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

        পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 অন্যডোদনকারী এবং মররক চিন্ন ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন মদিার পর শুধুোত্র মররক পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 অন্যডোদনকারী এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল পত্র জাচর করার পডর অন্যডোদনকারী এবং মররক উিডির সীল মদখাডব। 

 

৬.২.২            

          মটেডেটটি চিেল্টিাডব বাছাই হডি থাকডব এডিডত্র পডত্রর ধরে “         ” মটেডেট বাছাই করার রডিাজন মনই। 

          মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর রচক্রিা: 
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চিত্র:           মটেডেট 

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী, মররক, রাপক, দৃচষ্ট আকষ বে ও অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব, মযখাডন মটক্সট অথবা মলাড া ইডেজ আকাডর মদখাডব। এই তথ্য 

গুডলা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি বসডব। যা এচিট করা যাডবনা। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "স্মারক নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন 

খসড়া ততচর করডল স্মারক নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি স্মারক নম্বডর অডটা বডস 

যাডব। আর মনাট মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি স্মারক নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 স্মারক নম্বর তথ্য এর পডর "চবষি" চশডরানাে বসডব যা এচিট করা যাডবনা। চবষি চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ 

খসড়া চবষি মলখার চেল্ড থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। খসড়া পডত্রর চবষি 

মবাল্ড হডব।  

 চবষি এর পডর "সূত্র" চশডরানাে বসডব, যা এচিট করা যাডবনা। সূত্র চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ সূত্র মলখার চেল্ড 

থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। মনাটাংশ মথডক খসড়া অপশডন আসডল সূত্র 

োঁকা থাকডব। সূত্র চেডল্ড মকান িাটা না চদডি সংরিে করডল সূত্র অংশ থাকডবনা। তডব এচিডট আসডল সূত্র অংশ 

থাকডব। অন্যচদডক পত্রাংশ মথডক খসড়া ততচর অপশডন আসডল সূত্র চহডসডব পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর মরোডরি (পূডব বর 

পডত্রর স্মারক নম্বর ও তাচরখ) এবং চবষি চহডসডব পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর চবষি স্বিংচক্রিিাডব বসডব। মরোডরি নম্বর 

এচিট করা যাডবনা, তডব এর পাডশ চতনটি িট থাকডব যা এচিট কডর মটক্সট মলখা যাডব। 

 সূত্র এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব।  
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 পত্র গ্রহেকারী চহসাডব সবার মশডষ মররক এর তথ্য বসডব। মররক চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মররক অচেসার বাছাই করডল িান চদডক মররক এর তথ্য বসডব। মররক এর তডথ্য নাে, পদচবর তথ্য মদখাডব। 

 অন্যডোদনকারীর পডর রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। রাপক ১ জন হডল ক্রচেক নম্বর, চশডরানাে 

থাকডব না এবং পদচব, শাখা, অচেস নাে এক লাইডন বসডব (বড় হডল দুই লাইডন)। রাপক একাচধক হডল চশডরানাে 

চবতরে (মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি): মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডবনা, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য 

এডকক লাইডন বসডব।  

 রাপক এর পডর দৃচষ্ট আকষ বে এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। দৃচষ্ট আকষ বে ১ জন হডল ক্রচেক নম্বর, চশডরানাে 

থাকডব না এবং পদচব, শাখা, অচেস নাে এক লাইডন বসডব (বড় হডল দুই লাইডন)। দৃচষ্ট আকষ বে একাচধক হডল চশডরানাে 

"দৃচষ্ট আকষ বে(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি):" মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য 

এডকক লাইডন বসডব। ইউজার তথ্য এচিট করা যাডব। 

 দৃচষ্ট আকষ বে এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল সাডথ 

সাডথ "দৃচষ্ট আকষ বে" ইউজাডরর চনডি বাে পাডশ "স্মারক নম্বর" চশডরানাে এবং পত্র নম্বর বসডব। তডব পত্র নম্বর এর মশষ 

চিচজট এর পডর স্ল্যাশ (/) চদডি ১ এবং ব্র্যাডকট এ যতজন অন্যচলচপ রাপক মসই কাউন্ট বসডব। অন্যচলচপ রাপক ১ জন হডল 

চশডরানাে হডব সদি জ্ঞাতাডথ ব/জ্ঞাতাডথ ব: আর একাচধক হডল চশডরানাে হডব "সদি জ্ঞাতাডথ ব/জ্ঞাতাডথ ব(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর 

নি):"। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব। 

ইউজার তথ্য এচিট করা যাডব। 

 অন্যডোদনকারী এবং একজন রাপক ইউজার (রাপক, দৃচষ্ট আকষ বে ও অন্যচলচপ) ছাড়া খসড়াপত্র সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং কেপডি ১ জন রাপক বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, সংরিডের 

পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই কডর খসড়াপত্রটি           ।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল  অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 অন্যডোদনকারী এবং মররক চিন্ন ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন মদিার পর শুধুোত্র মররক পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 অন্যডোদনকারী এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল পত্র জাচর করার পডর অন্যডোদনকারী এবং মররক উিডির সীল মদখাডব। 

 

৬.২.৩               

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক আধা সরকাচর পত্র মটেডেট বাছাই করডত হডব। আধা সরকাচর পডত্রর মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র 

ততচরর রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী, মররক ও রাপক ইউজার থাকডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি বসডব না, চকন্তু বাছাইকৃত 

অগ্রাচধকার,ম াপনীিতা পত্র সংরিে করার পডর পডত্রর তডথ্য মদখাডব।  

 পত্র গ্রহেকারী চহসাডব রথডে পডত্রর মহিাডরর িানপাডশ মররক এর তথ্য বসডব। মররক চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার 

বাছাই করা যাডবনা। মররক তডথ্য নাে, পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব। 

 খসড়া মটেডেডট বােপাডশ "আধা-সরকাচর পত্র নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন খসড়া ততচর 

করডল আধা-সরকাচর পত্র নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি আধা-সরকাচর পত্র নম্বডর 

অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি আধা-সরকাচর পত্র নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 আধা-সরকাচর পত্র নম্বডরর িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন 

করার পডর তাচরখ অডটা বডস যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 



        |  

 

 আধা-সরকাচর পত্র নম্বর এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন 

করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক 

চিক করডল মটক্সট এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর শুডিোডন্ত/েদ্ধাডন্ত, তথ্য বসডব। এখাডন অন্যডোদনকারীর স্বহডস্ত সাির বসডব। 

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। রথডে "আন্তচরকিাডব আপনার" 

চশডরানাে এর পর  অন্যডোদনকারীর নাে, পদচব, মোন, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব। এসকল তথ্য এচিট করা যাডব। তডব 

"মোন, েযাক্স, ই-মেইল" চশডরানাে এচিট করা যাডবনা। 

 অন্যডোদনকারীর পডর রাপক এর তথ্য (পদচব,শাখা,অচেস নাে) বসডব। চশডরানাে রাপক: মবাল্ড হডব এবং এচিট করা 

যাডবনা। রাপক ১ জন হডল ক্রচেক নম্বর থাকডব না এবং ইউজাডরর তথ্য এক লাইডন বসডব (বড় হডল দুই লাইডন)। রাপক 

একাচধক হডল চশডরানাে রাপক(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি): মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত 

ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব। 

 অন্যডোদনকারী এবং একজন রাপক ইউজার (রাপক, দৃচষ্ট আকষ বে ও অন্যচলচপ) ছাড়া খসড়াপত্র সংরিে করা যাডব না। 

 অন্যডোদনকারী এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল পডত্রর মহিাডর মররক এর তথ্য মদখাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, সংরিডের 

পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই করডব।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 

চিত্র: আধা সরকাচর পত্র মটেডেট 

 

৬.২.৪      /       

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক চবজ্ঞচপ্ত/মনাটিশ মটেডেট বাছাই করডত হডব। চবজ্ঞচপ্ত/মনাটিশ মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর 

রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র শুধু োত্র অন্যডোদনকারী এবং অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  



        |  

 

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব, মযখাডন মটক্সট অথবা মলাড া ইডেজ আকাডর মদখাডব। এই তথ্য 

গুডলা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি  বসডব। যা এচিট করা যাডবনা। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন খসড়া 

ততচর করডল নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক 

খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 খসড়া মটেডেডট নম্বর এর চনডি  মটেডেট চশডরানাে "চবজ্ঞচপ্ত/মনাটিশ" থাকডব, যা এচিট করা যাডব। 

 নম্বর তথ্য এর পডর "চবষি" চশডরানাে বসডব যা এচিট করা যাডবনা। চবষি চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ খসড়া 

চবষি মলখার চেল্ড থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। খসড়া পডত্রর চবষি মবাল্ড 

হডব।  

 চবষি এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, 

পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব।   

 খসড়াপডত্র মররক চহসাডব ১ জডনর মবচশ ইউজার মররক বাছাই করা যাডবনা। পডত্র মররক এর তথ্য থাকডব না। মররক শুধু 

োত্র পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 খসড়াপডত্র ন্যযনতে ১ জন অন্যচলচপ রাপক বাছাই না করডল খসড়া সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন অন্যচলচপ বাছাই কডর, মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, 

সংরিডের পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই কডর সংরিে করডব। তডব 

অন্যডোদনকারী বাছাই না কডর মররক ও অন্যচলচপ রাপক বাছাই কডর খসড়াপত্র জাচর করা যাডব না। 

 অন্যডোদনকারী এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল সাডথ 

সাডথ "অন্যচলচপ" ইউজাডরর চনডি বাে পাডশ চবতরে জ্ঞাতাডথ ব/জ্ঞাতাডথ ব ও কায বাডথ ব (মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি): চশডরানাে 

বসডব। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব।  

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক (অন্যচলচপ রাপক)বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে 

করডল, সংরিডের পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই   ।  

 অন্যডোদনকারী এবং মররক চিন্ন ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন মদিার পর শুধুোত্র মররক পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  
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চিত্র: চবজ্ঞচপ্ত/ মনাটিশ মটেডেট 

৬.২.৫                

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক অনান্যষ্ঠাচনক মনাট মটেডেট বাছাই করডত হডব। অনান্যষ্ঠাচনক মনাট মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র 

ততচরর রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী, মররক, রাপক ও অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি  বসডব না,,চকন্তু বাছাইকৃত অগ্রাচধকার, 

ম াপনীিতা পত্র সংরিে করার পডর পডত্র মদখাডব। 

 খসড়া মটেডেডট এর উপডর িান পাডশ চনজ অচেস তথ্য অডটা বডস যাডব যা এচিট করা যাডব। 

 অচেস তথ্য এর পডর "চবষি" চশডরানাে বসডব যা এচিট করা যাডবনা। চবষি চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ পডত্রর 

চবষি মলখার চেল্ড থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। খসড়া পডত্রর চবষি মবাল্ড 

হডব। 

 চবষি এর পডর "সূত্র" চশডরানাে বসডব  যা এচিট করা যাডবনা। সূত্র চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ সূত্র মলখার চেল্ড 

থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। মনাটাংশ মথডক খসড়া অপশডন আসডল সূত্র 

োঁকা থাকডব। সূত্র চেডল্ড মকান িাটা না চদডি সংরিে করডল সূত্র অংশ থাকডবনা। তডব পত্র এচিট  করডল সূত্র অংশ 

মদখাডব। অন্যচদডক পত্রাংশ মথডক খসড়া ততচর অপশডন আসডল সূত্র চহডসডব পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর মরোডরি (পূডব বর 

পডত্রর স্মারক নম্বর ও তাচরখ) এবং চবষি চহডসডব পূডব বর জাচরকৃত পডত্রর চবষি স্বিংচক্রিিাডব বসডব। মরোডরি নম্বর 

এচিট করা যাডবনা, তডব এর পাডশ চতনটি িট থাকডব যা এচিট কডর মটক্সট মলখা যাডব। 

 সূত্র এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব। 

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, 

পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব এবং সকল তথ্য এচিট করা যাডব। তডব "মোন, েযাক্স, ই-মেইল" 

চশডরানাে এচিট করা যাডবনা। 

 অন্যডোদনকারীর পডর রাপক এর তথ্য (পদচব,শাখা,অচেস নাে) বসডব।  

 রাপক এর পডর ইউ.ও.মনাট নম্বর বসডব যা এচিডটবল না।    
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 নতুন খসড়া ততচর করডল ইউ.ও.মনাট নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর মনাট নম্বরটি ইউ.ও.মনাট 

নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি ইউ.ও.মনাট নম্বডর অডটা বডস যাডব।  

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 একজন অন্যডোদনকারী এবং       একজন রাপক ছাড়া খসড়াপত্র সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক বাছাই কডর     মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, 

সংরিডের পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই কডর খসড়াপত্রটি          । 

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    । 

 

চিত্র: অনান্যষ্ঠাচনক মনাট মটেডেট 

৬.২.৬       

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক পচরপত্র মটেডেট বাছাই করডত হডব। পচরপত্র মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র শুধু োত্র অন্যডোদনকারী এবং অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব, মযখাডন মটক্সট অথবা ইডেজ      । এই তথ্য গুডলা সংচিষ্ট 

অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি  বসডব। যা এচিট করা যাডব না। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন খসড়া 

ততচর করডল নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক 

খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 খসড়া মটেডেডট নম্বর এর চনডি  মটেডেট চশডরানাে "পচরপত্র" থাকডব, যা এচিট করা যাডব। 
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 নম্বর তথ্য এর পডর "চবষি" চশডরানাে বসডব যা এচিট করা যাডবনা। চবষি চশডরানাডের পর চকছুটা মেস মরডখ খসড়া 

চবষি মলখার চেল্ড থাকডব। মযখাডন ইউজার মটক্সট চলখডত পারডব এবং এচিট করডত পারডব। খসড়া পডত্রর চবষি মবাল্ড 

হডব।  

 চবষি এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব,মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, 

পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব।   

 খসড়াপডত্র মররক চহসাডব ১ জডনর মবচশ ইউজার মররক বাছাই করা যাডবনা। পডত্র মররক এর তথ্য থাকডব না। মররক শুধু 

োত্র পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 খসড়াপডত্র ন্যযনতে ১ জন অন্যচলচপ রাপক বাছাই না করডল খসড়া সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন অন্যচলচপ বাছাই কডর, মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, 

সংরিডের পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই কডর সংরিে করডব। তডব 

অন্যডোদনকারী বাছাই না কডর মররক ও অন্যচলচপ রাপক বাছাই কডর খসড়াপত্র সংরিে করা যাডব না। 

 অন্যডোদনকারী এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল সাডথ 

সাডথ "অন্যচলচপ" ইউজাডরর চনডি বাে পাডশ “চবতরে:” চশডরানাে বসডব। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, 

ক্রচেক নম্বর থাকডব,রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব। অন্যচলচপ রাপক একাচধক হডল চশডরানাে হডব 

“চবতরে(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি):”   

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে করডল, সংরিডের 

পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই    ।  

 অন্যডোদনকারী এবং মররক চিন্ন ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন মদিার পর শুধুোত্র মররক পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 

চিত্র: পচরপডত্রর মটেডেট 

  



        |  

 

৬.২.৭       

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক রজ্ঞাপন মটেডেট বাছাই করডত হডব। রজ্ঞাপন মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র শুধু োত্র অন্যডোদনকারী এবং অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব, মযখাডন মটক্সট অথবা            ইডেজ      । এই তথ্য গুডলা 

সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি  বসডব। যা এচিট করা যাডবনা। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন খসড়া 

ততচর করডল নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক 

খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 খসড়া মটেডেডট নম্বর এর চনডি  মটেডেট চশডরানাে "রজ্ঞাপন" থাকডব, যা এচিট করা যাডব। 

 নম্বর এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক 

করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট 

এচিটর বন্ধ হডব। 

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  " রাষ্ট্রপচতর আডদশক্রডে," চশডরানাে এর পর অন্যডোদনকারীর তথ্য 

বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ই-মেইল তথ্য বসডব। 

 অন্যডোদনকারী এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। পডত্র চিেল্ট িাডব চশডরানাে 

"অন্যচলচপ সদি অব চত ও রডয়াজনীয় ব্যবস্থা গ্রহডের জন্য মররে করা হইল এবং অন্যচলচপ রাপক চহসাডব "উপ-চনিন্ত্রক, 

বাংলাডদশ সরকাচর মুদ্রোলয়, মুদ্রে ও রকাশনা অচধদপ্তর, মতজ াও, ঢাকা।" বাছাই থাকডব। চশডরানাে মবাল্ড হডব এচিট 

করা যাডব। অন্যচলচপ রাপক  অন্যচলচপ রাপক তডথ্যর উপডর "নম্বর" চশডরানাে এবং পত্র নম্বর বসডব। পত্র নম্বর এর মশষ 

চিচজট এর পডর স্ল্যাশ (/) চদডি ১ এবং ব্র্যাডকট এ যতজন অন্যচলচপ রাপক মসই কাউন্ট বসডব।  

 নতুন খসড়া পডত্র নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট 

মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব।  

 চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই করডব।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  



        |  

 

 

চিত্র: রজ্ঞাপন মটেডেট 

৬.২.৮           

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক অচেস আডদশ মটেডেট বাছাই করডত হডব। অচেস আডদশ মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র ততচরর 

রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী, মররক এবং অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব,                             ই         । এই তথ্য গুডলা 

সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি  বসডব। যা এচিট করা যাডব না। 

 খসড়া মটেডেডট অচেস তথ্য এর পডর বাে পাডশ "নম্বর" চশডরানাে চদডি পত্র নম্বর বসডব যা এচিডটবল না। নতুন খসড়া 

ততচর করডল নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট মথডক 

খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 খসড়া মটেডেডট নম্বর এর চনডি  মটেডেট চশডরানাে "অচেস আডদশ" থাকডব, যা এচিট করা যাডব না। 

 নম্বর তথ্য এর পডর পডত্রর মূলপডত্রর মটক্সট এচিটর থাকডব, মযখাডন মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক 

চিক করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল 

মটক্সট এচিটর বন্ধ হডব।  

 মূলপডত্রর পডর অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারী চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মূলপডত্রর বচির মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  রথডে অন্যডোদনকারীর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, 

পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স, ইডেইডলর তথ্য বসডব এবং সকল তথ্য এচিট করা যাডব।  

 পত্র গ্রহেকারী চহসাডব সবার মশডষ মররক এর তথ্য বসডব। মররক চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মররক অচেসার বাছাই করডল িান চদডক  মররক এর তথ্য বসডব। মররক এর তডথ্য নাে, পদচবর তথ্য মদখাডব। 



        |  

 

 অন্যডোদনকারীর এর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল 

সাডথ সাডথ "অন্যচলচপ" ইউজাডরর উপডর বাে পাডশ "স্মারক নম্বর" চশডরানাে এবং পত্র নম্বর বসডব। তডব পত্র নম্বর এর 

মশষ চিচজট এর পডর স্ল্যাশ (/) চদডি ১ এবং ব্র্যাডকট এ যতজন অন্যচলচপ রাপক মসই কাউন্ট বসডব।  

 নতুন খসড়া পডত্র নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট 

মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। অন্যচলচপ চশডরানাে হডব "অব চত ও রডয়াজনীয় (রডযাজয 

মিডত্র) ব্যবস্থা গ্রহডের জন্য অন্যচলচপ মররে করা হইল"। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, ক্রচেক নম্বর থাকডব, 

রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব।  

 খসড়াপডত্র অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক (অন্যচলচপ রাপক) বাছাই না করডল খসড়াটি সংরিে করা যাডব না। 

 খসড়াপডত্র শুধু অন্যডোদনকারী এবং ন্যযনতে ১ জন রাপক (অন্যচলচপ রাপক)বাছাই কডর মররক বাছাই না কডর সংরিে 

করডল, সংরিডের পর চসডেে স্বিংচক্রিিাডব অন্যডোদনকারীডক মররক চহডসডব বাছাই   ।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 

চিত্র: অচেস আডদশ মটেডেট 

৬.২.৯                 

পডত্রর ধরে তাচলকা মথডক সিার কায বচববরেী মটেডেট বাছাই করডত হডব। সিার কায বচববরেী মটেডেট ব্যবহার কডর খসড়াপত্র 

ততচরর রচক্রিা: 

 খসড়াপডত্র সিাপচত, মররক এবং অন্যচলচপ রাপক থাকডব।  

 খসড়া মটেডেট এর উপডর োঝ এলাইনডেন্ট বরাবর " েরজাতন্ত্রী বাংলাডদশ সরকার", অচেস নাে, ওডিবসাইট, ঠিকানা 

ইতযাচদ তথ্য মদখাডব যা সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট সমূহ এচিট করা যাডব।  

 খসড়া পডত্র বাংলা মটক্সট সমূডহর চিেল্ট েন্ট সাইজ হডব Nikosh - font size 16 pt এবং ইংডরচজ মটক্সট এর মিডত্র 

Times New Roman- font size 12 pt. 

 খসড়া পডত্র বাে চশডরানাে এবং িান চশডরানাে থাকডব,                             ই         । এই তথ্য গুডলা 

সংচিষ্ট অচেডসর পত্রজাচর মহিার মসটিংস মথডক আসডব। মটক্সট আকাডর তথ্য থাকডল তা এচিট করা যাডব। 

 খসড়া মটেডেডট অগ্রাচধকার, ম াপনীিতা বাছাই করডল িান চশডরানাডের চনডি বসডব না, চকন্তু বাছাইকৃত 

অগ্রাচধকার,ম াপনীিতা পত্র সংরিে করার পডর পডত্রর তডথ্য মদখাডব।  

 পত্রজাচর মহিার মসটিংস এর চনডি  িারটি িযাশ (----) মদখাডব, মযখাডন মটেডেডটর চশডরানাে এচিট করা যাডব।  



        |  

 

 মটেডেডটর চশডরানাডের পডর হচরজন্টাল লাইন থাকডব। 

 খসড়াপডত্র সিাপচত, সিার তাচরখ, সিার সেয,় স্থান এবং উপচস্থচত তথ্য চদডত হডব। সকল তথ্য এচিট করা যাডব।  

 পত্র গ্রহেকারী মথডক সিাপচত বাছাই করডল সিাপচত চেডল্ড সিাপচতর নাে,পদচব বসডব।  

 মূলপডত্রর পডর সিাপচতর তথ্য বসডব। সিাপচত চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। মূলপডত্রর বচির 

মটক্সট মশষ হবার পর িান চদডক  রথডে সিাপচতর তথ্য বসডব। অন্যডোদনকারীর তডথ্য নাে, পদচব, মোবাইল নম্বর, েযাক্স 

    ই-মেইল তথ্য বসডব। 

 সিার তাচরখ, সিার সেয়, স্থান এবং উপচস্থচত তথ্য চদডত হডব।  

 মটক্সট এচিটর মথডক মূলপত্র এচিট করা যাডব। "সম্পাদন করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট এচিটর ওডপন হডব এবং 

মূলপত্র সম্পাদন করা মশষ হডল "সম্পাদন মশষ করুন" চলংডক চিক করডল মটক্সট এচিটর বন্ধ হডব।  

 পত্র গ্রহেকারী চহসাডব সবার মশডষ মররক এর তথ্য বসডব। মররক চহডসডব ১ জডনর মবচশ ইউজার বাছাই করা যাডবনা। 

মররক অচেসার বাছাই করডল িান চদডক  মররক এর তথ্য বসডব। মররক এর তডথ্য নাে, পদচবর তথ্য মদখাডব।  

 সিাপচত এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল মররডকর তথ্য বসডব না।   

 সিাপচতর পডর অন্যচলচপ রাপক এর তথ্য (পদচব, শাখা, অচেস নাে) বসডব। অন্যচলচপ রাপক বাছাই করডল সাডথ সাডথ 

"চবতরে(মজযষ্ঠতার ক্রোন্যসাডর নি):" চশডরানাে এবং পত্র নম্বর বসডব। চশডরানাে মবাল্ড হডব এবং এচিট করা যাডব, 

ক্রচেক নম্বর থাকডব, রচত ইউজাডরর তথ্য এডকক লাইডন বসডব।   

 নতুন খসড়া পডত্র নম্বর োঁকা থাকডব এবং খসড়াটি মনাডট উপস্থাপডনর পর পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। আর মনাট 

মথডক খসড়া ততচর করডল পত্র নম্বরটি নম্বডর অডটা বডস যাডব। 

 িান পাডশ "তাচরখ" চশডরানাডে তাচরখ বসডব। চিেল্ট তাচরখ োঁকা থাকডব। পত্র অন্যডোদন করার পডর তাচরখ অডটা বডস 

যাডব, যা এচিট করা যাডবনা। তাচরখ বাংলা ও ইংডরচজডত বসডব। 

 খসড়াপডত্র ন্যযনতে ১ জন অন্যচলচপ রাপক বাছাই না করডল খসড়া সংরিে করা যাডব না। 

 অন্যডোদনকারী বাছাই না কডর মররক ও অন্যচলচপ রাপক বাছাই কডর খসড়াপত্র জাচর করা যাডব না। 

                                  ১             ই              ই                 ল,         

                                                  ই     ।  

 খসড়া পত্রটি অন্যান্য েচিউডলর খসড়া ততচর অপশন মথডক ততচর করা হডল অন্যান্য েচিউডলর অন্ত বত খসড়া-পত্র 

িযাশডবাি ব নােক মেন্যযর ড্রােট পত্র তাচলকাি          । মনাডটর চবস্তাচরত অংশ মথডক খসড়া পত্র ততচর করা হডল 

সংরিডের পডর        খসড়া পত্রটি পাওিা    ।  

 

চিত্র: সিার কায বচববরেী মটেডেট 
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চিত্র: রচতডবদন খসড়া পত্র সংরিে করা 
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চিত্র: খসড়া পডত্রর সম্পাদনার ইচতহাস বাটন চিত্র: খসড়া পডত্রর সম্পাদনার ইচতহাস 
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৬.৩.৫     -                

চতনিাডব খসড়া মনাডট উপস্থাপন করা যাি।     : 

১। মনাডটর চবস্তাচরত মথডক: মনাডটর চবস্তাচরত মথডক খসড়াপত্র ততচর করডল মনাডটর তথ্য ঐ খসড়াপডত্রর মহিাডর 

স্বিংচক্রিিাডব বডস যাি। 

২। খসড়াপত্র মটেডেট মথডক: খসড়া মটেডেট মহিাডর নচথ আইকডন চিক কডর নচথ মথডক মনাট বাছাই কডর খসড়া 

মটেডেটটি মনাডট উপস্থাপন করা যাি।  

৩। ড্রােট পত্র মথডক: খসড়াপত্র সংরিডের পর ড্রােট পত্র মথডক মনাট বাছাই কডর খসড়া পত্রটি মনাডট উপস্থাপন করা যাি। 

 

 

৬.৪                                
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চিত্র: পত্র অন্যডোদন করা চিত্র: পত্রজাচর বাটন 
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৬.৪.১                       

খসড়া অন্যডোদন করার পূডব ব খসড়া পত্রটি যার কাডছ থাকডব চতচন এচিট,চিচলট করডত পারডবন এবং                       

                                     ল                           । খসড়া অন্যডোদন করার পডর অন্যডোদনকারীর 

স্বাির পড়ডব এবং স্বাির এর চনডি বাংলাি তাচরখ বসডব। "তাচরখ" চশডরানাডে বাংলা ও ইংডরচজডত তাচরখ বসডব। খসড়া 

অন্যডোদন করার পডর পত্রটি যার কাডছ থাকডব চতচন ঐ পডত্র আর মকাডনা রকার       ,    চিচলট করডত পারডবন না। 

 

দুইিাডব খসড়া অন্যডোদন করা যাি:  

১। মনাডটর চবস্তাচরত অপশডনর পত্রাংশ মথডক পত্র অন্যডোদন করুন বাটডন চিক কডর।  

২।  খসড়া-পত্র িযাশডবাডি বর মনাডট অন্তভু বক্ত খসড়া অথবা অন্যডোদন সংক্রান্ত খসড়া পত্র তাচলকা মথডক পত্র অন্যডোদন করুন বাটডন 

চিক কডর।          “৭.৪.২                 ”     “৭.৪.৩                   ”         ল              । 
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২। খসড়া-পত্র িযাশডবাডি বর মনাডট অন্তভু বক্ত খসড়া অথবা অন্যডোদন সংক্রান্ত খসড়া অথবা অন্যডোচদত (জাচরর অডপিাি) থাকা পত্র 

তাচলকা মথডক পত্রজাচর আইকডন চিক কডর।                                                ল: 

 পত্রজাচর আইকডন চিক করার পডর পত্র রদশ বন উইডডা ওডপন হডব এবং ঐ পডত্রর চবস্তাচরত মদখাডব। পত্রজাচর বাটডন চিক 

করডল পত্রজাচর                   “                         ” মেডসজ মদখাডব। 

 অন্যডোদনকারী এবং মররক একই ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন চদডি যাডকই মররে করা হডব চতচন পত্রজাচর করডত 

পারডবন। 

 অন্যডোদনকারী এবং মররক চিন্ন ব্যচক্ত হডল পত্রটি অন্যডোদন মদিার পর শুধুোত্র মররক পত্রজাচর করডত পারডবন। 

 খসড়াপত্র জাচর হওিার সেি স্মারক নম্বর এর মশডষ মিসপাস নম্বর মযা  হডব। ইউজার িাইডল স্মারক নম্বর পচরবতবন 

করডত পারডবন।  

 পত্রজাচর হওিার পর খসড়াপডত্র মররডকর স্বাির পড়ডব এবং স্বাির এর চনডি বাংলাি তাচরখ বসডব। 
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    :                                    ল                                                     

             । 

    :                               ,        ,         ,                ল                       

                                          । 

     /      :                                                                              

               ল                  । 

 

   :                

                         : 

                         -                                       ।                ল       

                       । 

                                                         ।                               

    ল             । (+)  ই                                                       । 

 

   :                           



        |  

 

                               “                         ”                      ।  

 

   :                                     

             ই ল                               (+)  ই                                 । 

                       -                                                     ল                  

         -          ।  

 

   :                

               -           “৭.১.২               ”         ল              । 

               -                                             ল                             

            ল            । 



        |  

 

 

   :                                    

                                 ল  : 

 

   :                     ল   

                     ল                 (   /   )          । 

      ল                (   /   )                         । 

                     ল                    ল          (   /   )                         ।  

                        -                                            ই                     

  ,                                                                গ      । 

  



        |  

 

                 : 

                                                ,                                          ।      

             ,                                                                   ই ল                

                                               । 

 

   :                    

                                ,                          ল               - 

    : 

o    ল        :    ল                         । 

o           :                গ                      । 

o                গ     :                গ                      । 

o          (   ):  গ                      । 

o          :      ল                 গ           ল                          ৎ           

                                                      । 

o         :      ল                                 ল                     । 

 

    : 

o  -     গ     :                                                                              

         ,     ল                         । 

o  -     গ          :                                                                        

                               ,     ল                         । 

o         :      ল                                   ল                      । 

o              :      ল                                                  ল             

         । 

o           :      ল                                                                     

  । 

o              :      ল                     -                                            

              । 

o               :                                             গ ল                । 



        |  

 

o                :      ল                                                    / গ        

                ল                                                                     । 

 

       : 

o          (      ):                                                       । 

o         (      ):                                                      । 

o ই-  ইল        (      ):            ই-  ই ল                                  । 

o            :          (      ),         (      )     ই-  ইল        (      )-         

   গ ল                । 

 

                           ই      ল                        

                ই         ।                 ই               

 ই                                                         ই 

        ই                             ।  

 

 

 

 

 

                                    -          ল     ল            ।                            ই     

                                                            ।  

     ই                                                 । 

 

   :                         
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        |  

 

                           : 

              -                                                                      ।              

                     ই                           ল  গ      । 

    :    ল        ,           ,                গ     ,          (   ),          ,      

                       । 

    :  -     গ     ,  -     গ          ,         ,              ,           ,              ,      

         ,                                    । 

       :          (      ),         (      ), ই-  ইল        (      ),                      

         । 

 

   :                          

                                     ,                       - ই  ই           ল          

      -                        ।   

 

   :                  



        |  

 

                                           ল                         -                       

  ।  

                   ল                                                 ।                    

                           ল  ল                        । 

 

   :              ই          

৭.২         

                                               ল                  ।                            

                                                        ল                                 ,        

                                          ।                        ল     ল             ল             ।  

   -           -            

   -           -      গ         

            -            

              

                 

  -           -           :                                                               ল         

         । 

  -           -      গ        :                                                                        

     গ              ই                          । 

           -           :                                         ল                                        ।  

            :                                                                    -                       

                            ই ল                    ই                                      ।   -      

    ল                ল            ল                       -                           । 



        |  

 

               :                                                                      ।      ল         

   /                                                               । 

              ল                        ল    গ                              ল              । 

                                  “   -                     ” ল গ            “            ”       

                   ।  “            ”                               ই           । 

 

   :              ল      

৭.২.১   -           -            

                                                          ল                  ।               ল    

              ল: 

              ল         ল “  -           -           ”                              । 

                                        “    -                     ”-      ১    ই             

   ।              ল                    ল            । 

 “          ”  ল                        ১   “+”                ল “    -             ” 

             ল             ।  

 “          ”  ল                        ২   “+”                ল     -                     

             ল             । 

 

   :     -                      



        |  

 

     -                           ল     ল     ল       : 

o           :                     । 

o          ল  গ  :                     ল  গ               । 

o           :                                     । 

o    ল        :         ল               ল                         ।  

o           :         ল                                গ                      । 

o                গ     :         ল                           গ                    

  । 

o          (   ):         ল                       গ                      । 

o          :         ল                                                । 

o         :         ল                                               । 

o  -     গ     :                                                                        

               ,     ল                         । 

o  -     গ          :                                                                 

                                      ,     ল                         । 

o         :      ল                                                     । 

o              :      ল                                                                 

  । 

o           :         ল                                                     ,      ল 

                     । 

o              :         ল                                                         । 

o               :                                                        । 

o                :         ল                                       । 

o          (      ):              ল                       । 

o         (      ):             ল                       । 

o ই-  ইল        (      ):      ল    ই-  ই ল                      ,      ল             

              । 

o            :         ল                                             । 

o                             :         ল                                  ।           

                ই        ই   ই                                  । 

o                              :         ল                                   ।           

                ই        ই   ই                                  । 

 

             ই ল                                                ।                                

                  (+)  ই           ল                                                     ।  

             ই ল                                                । 

                              ল   ল             ই    (-)  ই               । 



        |  

 

 

   :                

                                              ল                                  । 

             ই ল                                     ।                      “       ৩০    ”       

            ।  

             ই       ই            ।      -  

o   :                ১                        । 

o গ   ল:   গ  ১                        । 

o     ৭    :        ৭                        । 

o        ৩০    :        ৩০                        । 

o  ই    :                               । 

o গ     :   গ                         । 

o             “          ”-             ল    ল                                   

                                                           । 

 

   :                     

                       ল                ই ল      ল                 ।  



        |  

 

            ল                             “ ল  ”                         ।       -          

   । 

         ল        -           ল               ল                                    ই    ল       

      ল              । 

               ল                                         । 

  ল       -              ই    ল                   । 

 

   :                  ল                          

   ল  ল       ই         “  ল  ল       ই    ”                   ল          ল  ল       ই 

            “  ল  ল       ল    ”                   ল   ল  ল              ল   ।  ল     

                               ল       ই                              । 

 

   :             ল  ল                   ল     



        |  

 

                                                             -         -                             

     ।  

 

   :                    

                        ল              ল  ই                ।              ল      ল      ।  

 

   :             ল      ল       

            ল                            ল                      গ-            ল                   

                         ।                     ল                                            । 

 

   :            ল            

             ই ল     -                          ।     -                       “          ”  ল     

                   ২   “+”  ই           ল     -                                  ল          

   ।  

             ই ল                    ই    (-)  ই                  ল             ।  



        |  

 

 

   :                          

৭.২.২   -           -      গ         

                                                                            গ              ই          

                ।      গ                                           গ                       ।      গ   

                                                        । 

             ,                                 গ                      গ                  । 

              ল          “  -           -      গ        ”                      ।      গ         

            ই          । 

 “     গ       ই    ”   -                      গ       ই         ।     ই        গ           

             ল            । 

 

   :      গ                 



        |  

 

      গ                      ল     ল     ল       : 

o           :                     । 

o          ল  গ  :                     ল  গ               । 

o          :                                     । 

o    ল        :         ল               ল                         ।  

o           :         ল                  গ                            । 

o                গ     :         ল                           গ                    

  । 

o          (   ):         ল                       গ                      । 

o          :         ল                                                । 

o         :         ল                                               । 

o  -     গ     :                                                                        

               ,     ল                         । 

o  -     গ          :                                                                 

                                      ,     ল                         । 

o         :      ল                                                     । 

o              :      ল                                                                 

  । 

o           :         ল                                                     ,      ল 

                     । 

o              :         ল                                                         । 

o               :                                                        । 

o                :         ল                                       । 

o          (      ):              ল                       । 

o         (      ):             ল                       । 

o ই-  ইল        (      ):      ল    ই-  ই ল                      ,      ল             

              । 

o            :         ল                                            । 

o                             :         ল                                  ।           

                ই        ই   ই                                  । 

o                              :         ল                                   ।           

                ই        ই   ই                                  । 

 

             ই ল                                                         ।                    

                                                  (+)  ই           ল     /              

              /                            ।  

             ই ল            /                                        । 

                                        ল   ল             ই    (-)  ই               । 



        |  

 

 

   :     /              । 

      গ                                           ল                                  । 

             ই ল                                     ।                       “       ৩০    ” 

                  ।  

             ই       ই            ।                -  

o   :                ১                        । 

o গ   ল:   গ  ১                        । 

o     ৭    :        ৭                        । 

o        ৩০    :        ৩০                        । 

o  ই    :                               । 

o গ     :   গ                         । 

o             “          ”-             ল    ল                                   

                                                           । 

 

   :                     

      গ                    ল                ই ল      ল                 ।  

            ল                             “  ল  ল  ”                         ।       -     

        । 



        |  

 

         ল        -           ল               ল                                    ই    ল       

      ল              । 

               ল                                         । 

  ল       -              ই    ল                   । 

 

 

   :                  ল                         

   ল  ল       ই         “  ল  ল       ই    ”                   ল          ল  ল       ই 

            “  ল  ল       ল    ”                   ল   ল  ল              ল   ।  ল     

                               ল       ই                              । 

 

   :             ল  ল                   ল     

                                                             -         -                             

     ।  



        |  

 

 

   :                    

                        ল              ল  ই                ।              ল      ল      ।  

 

   :             ল      ল       

            ল                            ল                      গ-            ল                   

                         ।                     ল                                            । 

 

   :            ল            

             ই ল     -                          ।     -                       “            ”-  

    (+)  ই           ল          ল         ল              ।  

             ই ল            /            ই    (-)  ই                /      ল             ।  



        |  

 

 

   :                          

৭.২.২.১      গ                      

                                     “     গ                     ”            ।                  

                                                                 ল                          । “        

    ”                               ।                                              গ              

                     ই                                             । 

 

            ল                 : 

                                             লগই          “    ”               “    ” 

                 । 

                  “       ”                        । 

 

   :              



        |  

 

                                     ল                            ই    “             ল 

               ল  ”   ই          ।  

                  -                                      “             ল                ল  ” 

  ই           । 

 

   :              ল                ল   

 “             ল                ল  ”   ই        ল                         ল                   

             ল            । 

                             ল                       “           ই      ই  ”      ই     

 ই     ই          । 

       ই     ই           “         ”                   ।                                

                    গ        ।                             ল                 ল          

                              । 

 

   :                

            ল                    : 

 “             ল                ল  ”   ই                                  ল                     

                       ল   ই                ।  

 

   :             ল                     



        |  

 

                                            ,    “                    ল                ল      

   ?” 

 

   :                 

 “   ”                   ।  

 “   ”              ল             ল                ল                      ল                ল   

                          ।  

 

   :                

 

             গ       : 

              গ                “            ”             “             গ  ”                    । 

             গ       ল            ,                ল      গ           । 

          গ              “      ”                         ।      গ                       

               । 

 

   :              গ   

                গ      ল             গ                             গ                   ই          । 

 “     ”                   ।                                                    ল        

                      গ             । 



        |  

 

 

   :              গ          

 

   :                

 

             গ              : 

              গ      ল                        গ        ল                       ।                 

“            ”  ল                                    । 

                                “          ”                   ।  

 

   :                          

                                                    গ         । 

 

     :                



        |  

 

             গ         : 

              গ                  “             গ  ”    ল        “      ”  ই                । 

 

   :              গ          

 “      ”  ই           ল      গ                            ।      গ                       

    “         ”                   । 

 

   :              গ           

              গ                                                                       গ      

  । 

 

   :                

 

             গ      ল     : 

                   গ         ল           ই      গ         “   ল ”  ই                ।  



        |  

 

 

   :                গ         ল  

                                          “             গ         ল      ?”  

 

    :                গ         ল         

 “   ”                   ।                গ                                                     

              গ        । 

 

   :                

     গ   -           : 

             গ          ল                               “            ”           “     গ   -      

     ”    -                   । 

 “     গ   -           ”        ই          । 

 

   :      গ   -            



        |  

 

 “     গ   -           ”   ই                 গ       ই         । 

 

   :      গ       ই 

     ই        গ              ল                            ল      ই         ।                

                         ল        ই                                      ই            । 

 

   :          -               ই 

          ই    ল     ই           ল               । 

       ল                  ই         “ ল        ই    ”   -                     ল        ই      

   । 

       ল        ই         “           ই    ”                             ই         । 

     ই            “         ই    ”   -                             ই         ।  

              ই             ল             । 

             ই ল     ই             ল                          “   ল ”  ই                   

              । 

 

   :  ল        ই-               ই 



        |  

 

          ই           “     ”              ল     ই             গ          । 

             ল                          ল                              “     গ                     ” 

                 গ                      । 

 

 

৭.২.৩            -            

                                     ল                                          ।  

              ল         ল “           -           ”                 ল                                

         । 

                                                               (+)  ই                ।     ই   

                    ল             । 

 

   :            -            

                                     ল     ল     ল       : 

o      ল                        ।                             । 

o     :                         । 

o      :                           । 

o     ই :     ই                       । 

o     :     ,               ই                       । 

o            :          ল              ল                   ল                          

              । 

o         :      ল                                        ল                      । 

o  -     গ     :                                                                        

               ,     ল                         । 

o              :      ল                                                                 

  । 

o  -     গ          :                                                                 

                                      ,     ল                         । 

o     :                                । 



        |  

 

             ই ল                                                   ।                         

                         (+)  ই           ল                                                   

        ।  

             ই ল                                                      । 

                        ল   ল              ই    (-)  ই               । 

 

   :                

               ল                ল         ল                     ।                             

         ।  

 “           -           ”                                   ল                                  । 

             ই ল                                     ।                      “       ৩০    ”       

            ।  

             ই       ই            ।                -  

o   :                ১                    । 

o গ   ল:   গ  ১                    । 

o     ৭    :        ৭                    । 

o        ৩০    :        ৩০                    । 

o  ই    :                           । 

o গ     :   গ                     । 

o             “          ”-             ল    ল                                

                                                             । 

 

   :                     



        |  

 

 “           -           ”                  ল                    ই ল      ল                 ।  

            ল                             “ ল  ”                         ।       -          

   । 

         ল        -           ল               ল                                    ই    ল       

      ল              । 

               ল                                         । 

  ল       -              ই    ল                   । 

  ল             ল                            ই।     -     ,      ,     ই          ।  

 

   :                  ল                          

   ল  ল       ই         “  ল  ল       ই    ”                   ল          ল  ল       ই 

            “  ল  ল       ল    ”                   ল   ল  ল              ল   । 

 

   :             ল  ল                   ল     

                                                             -     

    -                                  ।  

 চিত্র: চরডপাডট ব সাি ব      



        |  

 

                        ল              ল  ই                ।          

    ল      ল      ।  

 

 

 

            ল                            ল                      গ-            ল                   

                         ।                     ল                                            । 

 

   :            ল            

৭.৩           

          ল    গ                       ল                     ই           ।                      

           ই                                                   ।             -                          

                                                      । 

 

   :          ল                

চিত্র: চরডপাট ব এডক্সডল িাউনডলাি করা 



        |  

 

খসড়াপত্র ততচরর মপইডজ চিেল্টিাডব অচেস স্মারক পডত্রর ধরে চসডলডক্টি থাকডব। ব্যবহারকারী তার রডিাজন অন্যযািী পডত্রর ধরে 

বাছাই কডর খসড়াপত্র ততচর করডত পারডবন। 

 

৭.৪     -             

          ল    গ        -                           ল                        ই           ।         

  ই            ল               ল                     ল                  ।    ল                       

          ল    ই           ল                     ল            ।    ল                               

                                             ল                                 ।                        

  ল                          ল           ল । 

 

   :            ল   

 

   :            ল                           ই  

 



        |  

 

৭.৪.১         

১।     -                                     ল                 ল     ই             ।              ল 

                            ল                         ।       ই   ১০                    ল         । 

                   ল                ল   -    ই                         । 

২।                                 ,     ,    ,                        ।                          , 

                                           ।  

৩।              ই                  /    /        /                                      ল         

      ।  

৪।                         ল                         ল : 

 

   :         

 

      :  

    -                                ই                                                         

                            ল               । 

 

        ল :   

            ল     ই ল    ল   ই                       -    ই                           ল      ? 

            ।   -    ই                       ল          ল          । 

 

    :   

                                                     ।       ই           ল         ই         

    ।                                    ই                                                       

              ।                                           ।                             ল           

    ।  

         ই    :  

         ই      ই           ল         ই             ।                             ই               

                                                      ।                                           । 

                            ল               । 



        |  

 

 

   :                          

         ই    ল                                    ।       “   ”              ল     -        ই         

          । 

 

   :                

 

          :  

            ই           ল                                                             । 

 

          ল  :  

          ল    ই           ল  ই                        ল         । 

 

৭.৪.২                  

    -               “                 ”               ল                          ল     ই           । 

 গ     ল                   ল                       ল          ল                    ।    ল         

                                                          । 



        |  

 

 

   :                   

   ল                           ,          ,         ,            ,              ,            ,         , 

     ,  ল  ,       ই                     ।           ল                           ল                    

    ।                                           ই                ।                                 -   

                     । 

 

৭.৪.৩                    

    -               “                  ”               ল                            ল     ই        

   ।  গ     ল                   ল                                       ই                ল        

   ল              ।      ল          ই                             ল                                   

  ।    ল                                                                     । 

 

   :                    



        |  

 

৭.৪.৪          (            ) 

    -               “         (            )”               ল                        ল     ই        

   ।     ল                                                                                         । 

    ল      “         (            )”    ল          ।    ল                                       

                              ।  

 

   :          (            ) 

  

৭.৪.৫           

    -                                       ল                   ল     ই           ।  গ     ল    

               ল                     ল                ল              ।    ল                       

                                                 ।  

 

   :           



        |  

 

৭.৪.৬        (লগ) 

১।     -                      লগ               ল        (লগ)   ই             ।                ল    

                 ল             লগ (    )    ল                               ল          ।       ই   ১০ 

               ।                    ল                ল   -    ই                       । 

২।                            ,         ,        ,         ,          ,     ,    ,              ,        

     (      )          ।                          ,              ,  ল                                  

      ।  

৩।                                            /   ল                 /                   ল  ল       ।   

৪।              ই                           ই                  /    /        /                         

               ল               ।  

 

   :        (লগ) 

৫।                           ল                         ল : 

 

       :  

         ই           ল                                         । 

 

          ল  : 

          ল    ই           ল  ই                ল         ।           ল                         

            । 

 

     : 

       ই           ল                                                            । 

  



        |  

 

চিত্র:  াি ব োইল মেন্যয 

৭.৫ গ      ইল 

          ল    গ    গ      ইল               ল        

         গ      ই ল           ল     ই           । 

 গ      ই ল                        ল             । 

          ল   ই             । 

 গ      ইল      ল             । গ      ই ল              

   ল     ই          । 

 

 

 

 

 

গ      ইল      ল                ।     : 

 গ      ই ল     ল  :  ই        গ      ই ল     ল            । 

    ল   গ     ইল:  ই        গ      ইল    ল          । 

 গ      ইল        ল     ল  :  ই  ই               ল  গ      ইল-      ল           ।  

 গ      ই ল     : গ      ই ল                 ,                        গ      ইল    ল          । 

৭.৫.১ গ      ই ল     ল   

গ      ই ল       ল         ল                গ      ই ল     ল            ।    ল                       

         ল               ল       ল গ      ইল         । গ      ই ল     ল    গ      ই ল     , গ      ই ল  

   ,      গ      ই ল                     গ      ইল    ল                  । 

 

 

   : গ      ই ল     ল   



        |  

 

    : গ      ই ল     ল    গ      ই ল       ল    গ      ই ল           ।            “   ”  ই        

   ল                  ল                  ।      গ      ই ল                 ল              

                   ,      ল                            । 

 

    : গ      ই ল           

    :    ল    গ      ই ল           । 

          :    ল    গ      ই ল                   ।                          ল গ      ই ল    

        ল       ।  

       :    ল    গ      ই ল                  গ      ইল    ল           ;       গ      ই ল          ই 

                  । গ      ইল    ল                                 । 

     : গ      ই ল     ল                          গ      ই ল                  গ      ইল                 । 

      : গ      ই ল     ল                                                               ।  

৭.৫.২ গ      ইল    ল  : 

গ      ইল    ল                                      ল: 

 গ      ইল    ল           গ      ই ল     ল     ই                         “   ল   গ      ইল” 

                    । গ      ইল    ল       ই          । 

       “        ”           গ      ই ল             ই          । 

          গ      ই ল                      । 

 গ      ইল     ই                                               গ      ইল    ল           । 

      ই                 ইল    ল                  ইল   ই         ১০০   গ   ই                 । 

 গ      ইল    ল             ল                  গ      ই ল          ইল   ল                

          ই ল                      ।             ইল    ল          । 

 

   : গ      ইল    ল   



        |  

 

 গ      ইল    ল                                   ল গ      ই ল     ল       ল     গ      ইল  

               গ      ই ল        ল             

৭.৫.৩ গ      ইল        ল     ল   

 গ      ইল-         ল     ল            “গ      ইল        ল     ল  ”                             । 

 

   : গ      ইল        ল     ল   

  গ     ল                                ল        ই         ।  

  ল        ই                  ই–                     ই         ।     ই                 ল        

গ      ই ল     ল             ।  

    ল           গ      ইল                        গ      ই ল                       । 

        ল  গ      ই ল     ল    গ      ই ল          গ      ই ল               । 

 গ      ইল               ল                 ল “        ”  ল        “   ”  ই             

   । 

 

   :       ল                গ      ইল       

 গ      ইল       ল             -    ই            । 

 

   :        ল     ল        গ      ইল                    

                 গ      ই ল       ল       ।  

          গ      ই ল          ই         । 



        |  

 

                                   ।            গ      ই ল     ল           ল  গ      ইল  

          । 

 

৭.৫.৪ গ      ই ল      

 গ      ই ল                     গ      ই ল         ল                 ।  

 গ      ই ল           ল             ।                ল গ      ই ল                ।  

    ল                      ল  গ       ল                                                  

                             । 

         ল                   ই            গ      ইল    ল                          ই             

     ।  

 গ      ই ল           ল                                         । 

                  “       ”                   । 

 

   : গ      ই ল           ল   

                      ল                        ই            ।        গ      ই ল        ই       

   । 

 গ      ই ল        ই                          গ      ই ল                     । গ      ই ল  

         ল           গ      ইল        ।      ই                           গ      ইল    ল   

        । 

 

   :              



        |  

 

        গ      ই ল           ল                                        ।                                

                 । 

                                  গ      ই ল           ল                 । 

 

৭.৬           

         ,          ,    ল                                                                    । 

                                 ,          ,    ল             ই        ।                             

 ল                     ই      /                            ই        ;                     ই    ল 

       ই                        -                     ।            -                           

                ই                   -   ল     গ          ,   ল   ল       ,                (   ) ই     । 

                          : 

                                   ল             ।           ল   ই             । 

                ল             ।                ল     ই          ।  

 

   :           

 

               ল                                  ।     : 

          :                                     ল               । 

               (         ):                       ল                                     । 

        :     -                                           ই                   -   ল   ল  

     ,                (   ) ই     ।     ল                    ল             । 



        |  

 

৭.৬.১           

                                               ল              ।                ল            ল 

                      ল                  ই         ।                ল       ল                  : 

                       ল                                                      ।  

                ল                       ই ল                    ল          ল       । 

    ল                                                    । 

 

   :                  

                       ল           ল                ল            । 

 

   :                           ল   

        ল                ,     ,     ,     , ই-  ইল          ইল              । 

                                                         । 

৭.৬.২                       

                                           ল             ল                              ল   

     । 

                                                           । 

                                                                                ল        । 

                                         । 



        |  

 

                                                      । 

                       ল                                      । 

                           ল           ল              ল           ল            । 

 

 

   :                           ল   

 

৭.৬.৩          

                                          ।     -                                       

    ই                   -   ল     গ          ,   ল   ল       ,                (   ) 

ই     ।     ল                    ল             । 

                                                           । 

                                                                          ল        । 

                                         । 

                                                      । 

                       ল                                      । 

                           ল           ল                ল            । 

 

 

   :            ল   



        |  

 

৭.৬.৪                    

                                                   “             ”               ল     

                  ই           ।  

                                ই          ।  

                                                                       ই         ।          “    

          গ  ” –      ল        ই                  । 

                  ই               ল        ই                                  । 

            /                          ল                      ল                               

   । 

            ই                ল          “              গ  ”       ল                           

  ই ল    ল                             ।  

                              ই           ল “         ”              ল                

                            ল                 । 

                            -         ই        “                   ”                ।  

 

 

   :                     

 

  



        |  

 

৭.৬.৫                   

                                 “      ”  ই                । 

 

 

   :                      

 

         ই                                               । 

                                             । 

            ই                                       ।  

     ই               ল                                 ই ল    ল                               । 

              ল                    ল               । 

 

 

   :                      



        |  

 

৭.৬.৬                 ল  

                                  ল                               ল                       

“             ”  ই                ।  

                              ।       “   ”              ল   ল                              । 

 

   :                 ল  

৭.৭ ই-  ইল    

ই-  ইল              গ              ল    ,            ,             ,                                

                 ই-  ইল    ল               । “৩.১.৩      ”       ই-  ইল                           

             । ই-  ইল       ল                           ল    গ    “ই-  ইল   ”                     । 

ই-  ইল       ল             । 

 

   : ই-  ইল       ল         



        |  

 

১।           ই-  ইল      ই   “           ই    ”   -                           ই-  ইল        

                ল               । 

২।         (  /গ   ল/    ৭    /       ৩০    / ই    /গ                )         ল         

           ।          ৭       ই-  ইল              ল               । 

৩।       ই   ১০       ই-  ইল                    ল               । 

   : ই-  ইল    

৪। ই-  ইল                 ল             গ       ল               : 

          :   

     :                        । 

    :                 (      /  গ   )       । 

         :                                   । 

             :                            । 

         :              ল           ,        ই-  ইল          ।                                 

            ৩                          ল    ল   ল           ,        ই-  ইল          । 

   ইল             :               ইল                          । 

                        : 

     :                       । 

        :                      । 

             :                                   । 

          :                     ,        ই-  ইল          ।                                    

                   ৩                          ল   ল           ,        ই-  ইল          । 

   ইল             :                                            ।  

                        : 

     :                         ।  

        :                             ।   

             :                                    । 



        |  

 

             :                ,        ই-  ইল          ।                                        

               ৩                          ল   ল           ,        ই-  ইল          । 

   ইল             :                                       । 

                : 

     :                         । 

        :                            । 

             :                                    । 

          :                ,        ই-  ইল          ।                                           

            ৩                          ল   ল           ,        ই-  ইল          ।  

   ইল             :                                             ।  

                  : 

     :                        । 

         :                            ।   

             :                                           । 

            :                                 ল                        ই              ,        

ই-  ইল          ।                                                       ৩                   

       ল   ল           ,        ই-  ইল          । 

   ইল             :                           । 

 

 


