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�িচপ��িচপ�  
ন�র িবষয়ব�  ��া 

৩ ডাক  ০৩-২৮ 

 ৩.১.১ আগত ডাক   ০৩-১৫ 

 ৩.১.২ ��িরত ডাক  ১৫-১৬ 

 ৩.২ দা�িরক ডাক  ১৭-১৯ 

 ৩.২.১ দা�িরক ডাক আপেলাড   ১৭-১৯ 

 ৩.২.২ খসড়া ডােকর তািলকা  ১৯-১৯ 

 ৩.৩ নাগিরক ডাক  ২০-২৩ 

 ৩.৩.১ নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড   ২০-২১ 

 ৩.৩.২ খসড়া ডােকর তািলকা  ২২-২২ 

 ৩.৩.৩ নাগিরক �সবা  ২২-২৩ 

 ৩.৪ িনব�ন বিহ  ২৪-২৫ 

 ৩.৫ �িতেবদনস�হ  ২৬-২৭ 

 ৩.৬ ডাক ��ািকং  ২৭-২৮ 

 ৩.৬.১ দা�িরক ডাক ��ািকং  ২৭-২৭ 

 ৩.৬.২ নাগিরক ডাক ��ািকং  ২৮-২৮ 

 ৩.৬.৩ সকল ডাক ��ািকং  ২৮-২৮ 

 ৩.৭ ডাক িস�া�   ২৮-৩০ 
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৩৩।।  ডাকডাক  

�বহারকারী নিথ �ব�াপনা িসে�েম �েবশ করেলই ডাক ড�াশেবাড � �দখেত পােবন অথবা উপেরর ডান িদেকর �ম��  �থেক “ডােক” 
ি�ক কের ডােক �েবশ করেত পারেবন এবং �লফট �ােনেলর ডােক ি�ক করেলউ একই ত� পােবন। 

িচ� – ৩: ডাক �ম��  
 

৩.১৩.১।।  আগত ডাকআগত ডাক   

 
�বহারকারীর কােছ আগত ডাক  সং�া আগত ডােক এবং উপেরর �ম��েত ডােক সং�া �ারা �না�িফেকশন �দখােব। এবং 
ডাক�েলা িনেচ তািলকা আকাের �দখােব।    
 

 
 
 
 

 
িচ� – ৩.১: আগত ডাক  

 
আগত ডােক সকল আগত ডােকর তািলকা �দখা যােব। আগত ডােকর তািলকা �থেক আপিন �যেকান ডাক িব�ািরত ভােব �দখেত 
পারেবন।  
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আগত ডােক ি�ক করেল আপিন আগত ডােকর তািলকায় �েবশ করেত পারেবন। �যসব ডাক এই �বহারকারীর িনকট �ল �াপক িহেসেব 
পাঠােনা হেয়েছ, �সই ডাক �েলার ��েত �চক ইন ব� থাকেব যােত �েয়াজনীয় কায ��ম করা যায়। অ�িদেক, �যসব ডাক অ�িলিপ 
িহেসেব এেসেছ �স�েলােত �চক-ইন ব� �দখােব না অথ �াৎ �কােনা ধরেনর কায ��ম �নয়া যােব না �� �বহারকারী �দখেত পােব এবং 
চাইেল “আক �াইভ ক�ন” বাটন �বহার কের আক �াইভ করেত পারেবন। িনেচর �াক�াউ� নীল থাকেল �ঝা যােব ওই ডাক� এখেনা �দখা 
হয়িন। অ�িদেক, সাদা �াক�াউ� থাকার অথ � হে� এই ডাক�েলা �েব � �দখা হেয়েছ। 
 

িচ� – ৩.১.১(ক): আগত ডােকর তািলকা  

 
িনে�র িচে� আমরা আগত ডােকর তািলকার িবিভ� অংশ িচি�ত কের এর িববরণ িনেচ উপ�াপন করব। 

 
 

 
িচ� – ৩.১.১ (খ): আগত ডােকর তািলকার  িবিভ� অংশ 
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১.  কায ��মঃ এই উইে�া �থেক �বহারকারী �াপক (�ল �াপক, �াপকগণ) িসেল� কের, িনব �ািচত নিথর জ� িস�া� িদেয় “িনব �ািচত 
ডাক স�হ ফরওয়াড � ক�ন” বাটেন ি�ক কের ডাক ফরওয়াড � করেত পারেবন। িস�া� িদন এর িনেচ D. “িডফ� িস�া�স�হ” �রিডও 
বাটন িসেল� করেল অেনক�েলা িডফ� িস�া� �দখােব। �সখান �থেক �যেকােনা এক� �বেছ িনেত পারেবন।  

িচ� – ৩.১.১ (গ): িনব �ািচত ডাক ফরওয়াড � ক�ন 

 
২. িব�ািরতঃ িব�ািরত িচে� ি�ক করেল এক� িনিদ �� ডােকর িব�ািরত �দখা যােব। �বহারকারী এই অপশন� �থেক স�াদনার কাজ 
করেত পারেবন িনে�র িচ� অ�সাের।  

িচ� – ৩.১.১(ঘ): িব�ািরত ��ার িবিভ� অংেশর কাজ   

A. ডােকর ধরণ  

B. ডােকর িবষয়  

C. ডেক�ং ন�র  

D. ডােকর �ারক ন�র  

E. ডাক� ��রেণর তািরখ ও সময়  

F. ডােকর উৎস, ��রক, এবং িস�া� এর িব�ািরত  

G. অ�ািধকার বাছাই এর অপশন  

H. �ল �াপক বাছাই এর অপশন  

I. ঐি�ক �াপক বাছাই এর অপশন 
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এছাড়াও ডােকর িব�ািরত �পেজ আরও  �যসব িবষয় থােক �স�েলা িন��প: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ� – ৩.১.১: (ঙ) িব�ািরত ��া – সং�ি� অংশ 
 
J. ডাক�েত িব�মান সকল সং�ি� এই অংেশ �দখা যােব। ডাউনেলােড ি�ক কের সং�ি�স�হ ডাউনেলাড কের �নয়া যােব। 
K. PDF আকাের �যসব সং�ি� আেছ তা এখােন �দখা যােব । 
L. অ�া� ফরেমেট �যসব সং�ি� থাকেব তা এখােন �দখা যােব। 
M. Image আকাের �যসব সং�ি� আেছ তা এই অংেশ �দখা যােব ।  

 
ডাক িব�ািরত ��ায় ��রণ আইকেন ি�ক কের ডাক�েক পরবত� কায ��েমর জ� পাঠােনা যােব। ডাক গিতিবিধ িনব�ন বিহ অংেশ 
ডােকর গিতিবিধ পয �ােলাচনা করা যােব। 
 
িব�ািরত ��া �থেক এক� ডাক ফরওয়াড � করা যােব। ডাক�েক ফরওয়াড � করার জ� �বহারকারীেক �ল �াপক িনব �াচন করেত হেব। 
িচে�র(৩.১.১(ঘ)) �থম �েলট সাইন তািলকা �থেক একজনেক �ল �াপক িনব �াচন করেত পারেবন। এছাড়াও �বহারকারী ডান িদেকর 
�চকবে�র তািলকা �থেক এক বা একািধক (ঐি�ক) �াপকস�হ িনব �াচন করেত পারেবন।  
 
যিদ �বহারকারী �ায়ী িসল �তির করেত চান তেব  িচে� ৩.১.১(ঘ) এ �দখােনা স�জ রংেয়র (+) আইকেন ি�ক কের 
কম �কত �া/কম �চারীেদর তািলকা �থেক অিফস িসল সংর�ণ করেত হেব। িন��প উইে�া আসেব ।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

িচ� – ৩.১.১(চ): িসল �তির  
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উপেরা� ছিবেত �� অপশন রেয়েছ।  
A. শাখািভি�ক একািধক িসল িনব �াচন করেত পারেবন এখান �থেক  
B. িনব �ািচত িসেলর তািলকা �দখােব এখােন  

 

৩. ফরওয়াড �: আগত ডােকর তািলকা �থেক ডাক ফরওয়াড � করা যায়। 

 
িচ� -৩.১.১ (ঝ): আগত ডােকর তািলকা – ডাক ফরওয়াড � আইকন   

A. ফরওয়াড � আইকন।   
B. একজনেক �ল �াপক িনব �াচন। 

C. এক বা একািধক (ঐি�ক) �াপক িনব �াচন করা যােব। 
D. �বহারকারী্র �ায়ী িসল �তির করেত চাইেল স�জ রেঙ র (+) আইকেন ি�ক কের কম �কত �া/কম �চারীেদর তািলকা �থেক অিফস        
িসল সংর�ণ করেত হেব। 
E. �কােনা �াপকেক তািলকা �থেক বাদ িদেত চাইেল লাল রেঙর �েছ �ফ�ন আইকেন ি�ক করেত হেব।   
F. বত �মান ডােকর জ� অ�ািধকার িনব �াচন। 

G. ডােকর জ� �েয়াজনীয় িস�া� িদেত পারেবন।  
H. ডাক�েক পরবত� কায ��েমর জ� ফরওয়াড �। 

I. “ন�ন িস�া�”বাটেন ি�ক কের আপিন িনেচর �দখােনা  ছিবর মত এক� িস�া� �তির করেত ও সংর�ণ করেত পারেবন।  

 
িচ� -৩.১.১ (ঝ-২): ন�ন িস�া� �� করার অপশন  
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৪. নাগিরক ও দা�িরক ডােকর ধরন: আগত ডােকর তািলকায় ধরেনর আইকন �দেখ �বাঝা যােব এ�  �কান ধরেণর ডাক। �দ�ন িচ�ঃ 
৩.১.১ (খ)। 

 
৫. সং�ি�ঃ ডােকর সােথ সং�ি� ১ এর অিধক থাকেল িপন িচ� িদেয় �দখােনা হেব। আর সং�ি� এক� বা না থাক েল নাই �লখা 
থাকেব। �দ�ন িচ�: ৩.১.১ (খ)। 

 

৬. নিথজাত ক�ন: আগত ডােকর তািলকা �থেক সরাসির �কােনা ডাক নিথজাত করা যােব এই আইকেন ি�ক কের।  

 

 
িচ� – ৩.১.১ (ঞ) :আগত ডােকর  তািলকা – নিথজাত ক�ন 

 
৭. নিথেত উপ�াপন ক�নঃ আগত ডােকর তািলকা �থেক সরাসির �কােনা ডাক নিথেত উপ�াপন করা যােব এই আইকেন ি�ক কের।  
 

 
িচ� – ৩.১.১ (ট): আগত ডােকর তািলকা – নিথেত উপ�াপন ক�ন 
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�বহারকারী আগত ডােকর তািলকা �থেক �েয়াজনীয় ডাক িসেল� কের। নিথেত উপ�াপন বাটেন ি�ক করেল িন��প উইে�া �দখেত 
পােবন: 

 

িচ� – ৩.১.১ (ঠ): নিথেত উপ�াপন 
 
এই উইে�া �থেক �বহারকারী বত �মান ডােকর জ� নিথ িসেল� করেত পারেবন। A. নিথ িসেল� করেল ডান পােশ উ� নিথর অ�� �� 
B. �নাট�েলা িবষয় সহ �দখা যােব। এখােন “ন�ন �নাট” বাটেন ি�ক কের E. “সংর�ণ” বাটেন ি�ক করেল নিথর িভতর �নাট �তির 
করা যােব। �বহারকারী F. “ব� ক�ন বাটেন ি�ক কের উইে�া� ব� করেত পারেবন। এখান �থেক C. ন�ন নিথ �তির করেত 
পারেবন। 
 
৮. িরেসট: আগত ডােকর তািলকা �থেক �কােনা ডাক অ �স�ান করার জ� �য সকল মা�ম আেছ �স�েলা েক �বহােরর পর �াথিমক 
অব�ায় �ফরত আনার জ� এই আইকন�  �বহার করেত হেব।  

 
িচ� – ৩.১.১ (ড): আগত ডােকর তািলকা – িরেসট আইকন  
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৯. অ�স�ান: আগত ডােকর তািলকা অ�স�ান করার জ� �য সকল মা�ম আেছ �স�িলেক বাছাই করার পর অ�স�ান বাটেন ি�ক করেত হেব।  

িচ� – ৩.১.১ (ঢ):আগত ডােকর তািলকা – অ�স�ান আইকন  
 
১০. �গাপনীয়তা বাছাইঃ এই �ম�� � �বহার কের আগত ডােকর তািলকা ডােকর �গাপনীয়তা অ�যায়ী িফ�ার করা যায়।  

িচ� – ৩.১.১ (ণ): আগত ডােকর তািলকা – �গাপনীয়তা বাছাই 

১১. অ�ািধকার বাছাই: এই �ম�� � �বহার কের আগত ডােকর তািলকা ডােকর অ�া িধকার অ�যায়ী িফ�ার করা যায়।  

 
িচ� – ৩.১.১ (ত) : আগত ডােকর তািলকা – অ�ািধকার বাছাই 
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১২. িবষয়: এই িফ��  �বহার কের আগত ডােকর তািলকায় ডােকর িবষয় �ারা অ�স�ান করা যায়।  
 

িচ� – ৩.১.১ (থ): আগত ডােকর তািলকা – িবষয় �ারা অ�স�ান 
 
১৩. ��রক: এই �ম��� �বহার কের আগত ডােকর তািলকায় ��রেকর নাম �ারা অ�স�ান করা যায়।  

িচ� – ৩.১.১ (দ): আগত ডােকর তািলকা – ��রক �ারা অ�স�ান  
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১৪. এক �পইেজ সব �েমাট কত� ডাক �দখা যােব তা এখান �থেক িনধ �ারণ কের �দখা যােব। �দ�ন িচ�ঃ ৩.১.১ (ধ) 
 
১৫. আগত ডাক: আগত ডাক �ােব ি�ক করেল আগত ডােকর তািলকা �দিশ �ত হেব। আগত ডাক:  �দখা এবং অেদখা সকল ডাক এই 

তািলকায় পাওয়া যােব। ডাক� �েব � �দখা হেল ডােকর �াক�াউ� কালার সাদা হেয় থাকেব। এই তািলকা �থেক এক বা একািধক ডাক 

িসেল� করেল িন��প উইে�া ওেপন হেব:  

িচ� – ৩.১.১ (ধ): আগত ডােকর তািলকা �াব 
 
 
১৬. ��িরত ডাক:  ��িরত ডাক �ােব ি�ক করেল ��িরত ডােকর তািলকা �দিশ �ত হেব। 

 

িচ� – ৩.১.১ (ন): ��িরত ডােকর তািলকা �াব 

 



  

                     Maintained by Tappware   13 
 

১৭. নিথেত উপ�ািপত ডাক:  নিথেত উপ�ািপত ডােকর আইকেন ি�ক করেল নিথেত উপ�ািপত ডাক তািলকা �দিশ �ত হেব। 

 

িচ� – ৩.১.১ (প): নিথেত উপ�ািপত ডােকর আইকন  
 
১৮. নিথজাত�ত ডাক:  এই বাটেন ি�ক করেল �য সব ডাক নিথজাত�ত করার িস�া� �নয়া হেয়েছ �স�েলার তািলকা �দখা যােব।  

 
িচ� – ৩.১.১ (ফ): নিথজাত�ত ডােকর তািলকা  
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১৯. এবং ২০. আগত ডাক�েলা িদন,  মাস ও বছর অ�যায়ী িসেল� কের সাচ � করা যােব এই অপশেনর মা�েম।  
 

 
িচ� – ৩.১.১ (ব): সাচ � অপশন ক�ােল�ার অ�যায়ী  

 
 
 
 
২১. আক �াইভড ডাকঃ অ�া� বাটেন ি�ক কের আক �াইভ ডাক �ম��েত ি�ক করেল আক �াইভড ডােকর তািলকা �দিশ �ত হেব। 
 

িচ� – ৩.১.১ (ভ): আক �াইভ ডােকর তািলকা 
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২১. ২১. পদিব অ�যায়ীপদিব অ�যায়ী  ডাক তাডাক তা িলকাঃিলকাঃ  নিথ িসে�েম যিদ একই �বহারকারীর একািধক পদিব থােক, তাহেল এই �পডাউন �ম�� �থেক িতিন নিথ িসে�েম যিদ একই �বহারকারীর একািধক পদিব থােক, তাহেল এই �পডাউন �ম�� �থেক িতিন 
�য পদিব িনব �াচন করেবন ডাক তািলকা �স পদিব অ�যায়ী �দিশ �ত হেব। �য পদিব িনব �াচন করেবন ডাক তািলকা �স পদিব অ�যায়ী �দিশ �ত হেব।   

  

িচ� – ৩.১.১ (ম): পদিব অ�যায়ী ডাক তািলকা 

  

৩৩.১.১.২.২।।  ��িরত ডাক��িরত ডাক   

বাম পােশর �ম��  �থেক ডােক ি�ক কের ডাক ড�াশেবােড � যাওয়া যােব। �সখােন আগত ডাক , ��িরত ডাক ও অ�া� �াব� �দখােব। 
��িরত ডাক আইকেন ি�ক করেল ��িরত ডােকর তািলকা �দিশ �ত হেব। ��িরত ডােকর তািলকায় �য সকল  �ম�� , বাটন এবং �লেবল 
রেয়েছ তার �বহারও আগত ডাক তািলকার মেতা।  
 

িচ� – ৩.১.২: ��িরত ডােকর তািলকা  
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৩.১৩.১..৩৩। । ��িরত ডাক��িরত ডাক   �ফরত বাটনঃ �ফরত বাটনঃ   

আপেলাড�ত নাগিরক অথবা দা�িরক ডাক যােক ��রণ করা হেয়েছ িতিন যিদ তা �দেখ না থােকন তেব ��রণকারী ডাক�র িব�ািরত 
�পইেজ �গেল িনেচর ছিবর মত এক� ‘ডাক �ফরত আ�ন ’ বাটন পােবন। বাটেন ি�ক করেল তা ন�ন ডাক িহেসেব আগত ডাক তািলকায় 
চেল আসেব।  
 
একইভােব �াবহারকারী নিথজাত�ত ডাক, নিথেত উপ�ািপত ডাক এবং আক �াইভড ডাক �ফরত আনেত পারেবন। তেব নিথেত 
উপ�ািপত ডাক �ফরত আনার ��ে� এক� শত � িব�মান। তা হল “নিথেত উপ�ািপত ডাক ২৪ ঘ�া পার হেয় যাবার পর আর �ফরত আনা 
যােব না।“   
 

  

িচ� – ৩.১.৩: ��িরত ডাক �ফরত আ�ন  বাটন 
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৩৩..২২  দা�িরকদা�িরক  ডাকডাক  

দা�িরক ডাক আপেলাড করার জ� বাম পােশ দা�িরক ডাক �ম�� �ত ি�ক করেত হেব। দা�িরক ডাক �ম�� �ত ি�ক করার পর ডাক 

আপেলাড �ম�� �ত ি�ক করেল দা�িরক ডাক আপেলাড ফরম� �দিশ �ত হেব।  
 
৩.২.১ ৩.২.১ দা�িরক ডাক আপেলাডদা�িরক ডাক আপেলাড   

দা�িরক ডাক আপেলাড ফরম� �লত চার ভােগ িবভ�। “অিফস বাছাই ক�ন” এর পােশ িচি�ত বাটেন ি�ক করেল �পডাউেন 
িন��প অিফস �র �দখােব: 

িচ� – ৩.২.১ (ক): দা�িরক ডাক আপেলাড – ��রক অংশ  

 
এই উইে�ােত �বহারকারী “��রেকর” অিফেসর িবিভ� �র পয �ায়�েম ি�ক করেল �েয়াজনীয় �র, ধরন, শাখা ও পেদর �পডাউন িল� 
�দখেত পােবন। উপেরর বাম িদেক “ডাক আপেলাড ” বাটেন ি�ক করেল বত �মান ফরম� িরেলাড হেয় আসেব। “খসড়া ডাক তািলকা” এ 
ি�ক করেল �যসব ডাক ��রণ না কের সংর�ণ করা হেয়েছ �সসব খসড়া ডােকর তািলকা �দখােব।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

িচ� – ৩.২.১ (খ): দা�িরক ডাক আপেলাড – ডােকর িববরন অংশ 
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ডােকর িববরণ অংেশ তািরখ িসে�ম অেটােজনােরট করেব। ��রেণর মা�ম �বহারকারী �পডাউন �থেক িসেল� করেবন এবং অ�া� 
িবষয়�েলা �বহারকারী তার �েয়াজন অ�যায়ী িসেল� করেবন। ডােকর িববরণ অংেশ িবষয় িলখা বা�তা�লক। 
 

 

িচ� – ৩.২.১ (গ): দা�িরক ডাক আপেলাড – �ল �াপক অংশ 
 

A. একজন �ল �াপক িনব �াচন করেত পারেবন।  

B. এক বা একািধক (ঐি�ক) �াপকস�হ িনব �াচন করেত পারেবন। 
C. �বহারকারী �ায়ী িসল �তির করেত চাইেল স�জ রেঙর (+) আইকেন ি�ক কের অিফস িসল তািলকা �থেক িসল সংর�ণ 
করেত হেব।  
D. �াপকেক তািলকা �থেক বাদ িদেত হেল লাল রেঙর িনিদ �� আইকেন ি�ক করেত হেব।   
ফাইল সং�ি� বা�তা�লক। ফাইল সং�� করার জ� “ফাইল �� ক�ন” বাটেন ি�ক ক�ন। �বহারকারী ডাক আপেলাড কের �য 
ফাইেল �রেখেছন �সই ফাইল �থেক ডাক ও অ�া� সং�ি� িসেল� কের সং�� ক�ন। ডাক ও সং�ি� আপেলাড হেল িনেচর �পইজ� 
�দিশ �ত হেব। সং�ি�র সােথ �কােনা িববরন িদেত চাইেল সং�ি�র িববরন অংেশ িদেত পারেবন।  
 

িচ� – ৩.২.১ (ঘ): দা�িরক ডাক আপেলাড – ডাক ও সং�ি� আপেলাড    

 

এক বা একািধক সং�ি� �েছ �ফলেত হেল সং�� ফাইল�েলার পােশর �েছ �ফ�ন বাটেন ি�ক করেত হেব।  ইউজার �িত� 
সং�ি�র কা�ম নাম িলেখ সংর�ণ করেত পারেবন।  
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 সংর�নঃ ডােকর সব িফ� �রণ করার পের সংর�ণ বাটেন ি�ক কের ডাক সংর�ণ করা যােব। সংরি�ত ডাক খসড়া ডাক 
তািলকায় �দখেত পােবন।  
 সংর�ণ ও ��রনঃ ডােকর সব িফ� �রণ করার পের সংর�ণ ও ��রণ বাটেন ি�ক করেল ডাক সংরি�ত হেব এবং 
একইসে� �াপেকর কােছ চেল যােব এবং িন��প �না�িফেকশান �দখােব।  

 

িচ� – ৩.২.১  (ঙ): �াি� �ীকার রিশদ ি�� ক�ন 

 

৩.২.২ ৩.২.২ খসড়া ডােকর তািলকাখসড়া ডােকর তািলকা   

দা�িরক ডােকর অ�� �� ‘খসড়া ডাক তািলকা’ �থেক এক বা একািধক ডাক একসে� ফেরায়াড � করা যােব। ‘কায ��ম’ বাটন� �ারা 

কায ��ম স�াদন করা যােব। খসড়া ডােকর তািলকার অ�া� বাটন �্িলর �বহার আগত  ডােকর বাটন �েলার মত। 

 

িচ� - ৩.২.২: খসড়া ডােকর তািলকা 
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৩৩..৩ ৩ নাগিরক ডাকনাগিরক ডাক  

নাগিরক ডাক �ইভােব আপেলাড  করা যােব। 
 
● নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড  
 
● নাগিরক কন �ার  
 
নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড  করার জ� �বহারকারী িহসােব লগইন করেত হেব। নাগিরক িহেসেব লগইন করেল লগইন ��ার িনেচ 
নাগিরক কন �ার �ম��  �থেক আেবদন করা যােব । 
 
৩৩..৩৩..১ ১ নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড   

নাগিরক ডাক আপেলাড করার জ� ডাক ড�াশেবােড �র অ�� �� নাগিরক ডাক বাটেন ি�ক করেত হেব। নাগিরক ডাক �ম�� �ত ি�ক করার 
পর নাগিরক ডাক আপেলাড বাটেন ি�ক করেল নাগিরক ডাক আপেলাড ফরম� �দখােব । 

 
িচ� - ৩.৩.১ (ক): নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড   
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নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড ফরম�েত লাল তারকা �দওয়া  অংশ�িল বা�তা�লক �রণ করেত হেব।  বািক অংশ�িল িনেয় �ব �বত� 
অ�ােয় আেলাচনা করা হেয়েছ।  

 
 

িচ� -৩.৩.১ (খ): নাগিরক অফলাইন ডাক আপেলাড  ফরম 
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৩৩..৩৩..২২  খসড়াখসড়া  ডােকরডােকর  তািলকাতািলকা   

‘নাগিরক খসড়া ডােকর তািলকা’ �থেক এক বা একািধক ডাক একসে� ফেরায়াড � করা যােব এবং ি�� বাটেন ি�ক কের খসড়া ডাক � 
ি��� করা যােব। খসড়া ডােকর তািলকার অ�া� বাটন �িলর �বহার �ব �বত�  অ�ােয় আেলাচনা  করা হেয়েছ।  
 

 
িচ� - ৩.৩.২: নাগিরক খসড়া ডােকর তািলকা 

 
৩৩..৩৩..৩ ৩ নাগিরক �সবা নাগিরক �সবা   

নাগিরক িহসােব লগইন করেল ��ার িনেচ নাগিরক কন �ার �ম��  �থেক আেবদন করা যােব।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ�- ৩.৩.৩ (ক): নাগিরক কণ �ার  

 

নাগিরক কন �ার অংশ�েত ি�ক করেল িনে�র ��া �দিশ �ত হেব।  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

িচ� - ৩.৩.৩(খ): নাগিরক কন �ার িভউ 
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এখন ‘আেবদন ক�ন ’ অংেশ ি�ক করেল িসে�ম অনলাইন ফেম �র http://online.forms.gov.bd/ িলে� িনেয় যােব। �য সব 
অিফেসর �� �ড� আেছ �সসব অিফেসর ফেম �র মা�েম আেবদন করেল �স� সংি�� অিফেস ডাক িহেসেব চেল যােব। িনেচ অনলাইন 
ফেম �র এক� ি�নশট �দয়া হল।  

িচ� - ৩.৩.৩(গ): অনলাইন ফম � 
 

এই ফরেম লাল তারকা স�িলত িফ��েলা বা�কা�লকভােব �রণ করেত হেব। নাগিরক �সবা ফরেমর সবিফ� �রণ করার পের আেবদন  
��রণ ক�ন বাটেন ি�ক করেল ডাক� �াপেকর কােছ চেল যােব। আেবদন�  ��িরত হেয় �গেল নাগিরকেক এক� ��ািকং ন�র �দান 
করা হেব। 
 
 
 
 
 
 
 

 
িচ� - ৩.৩.৩(ঘ): নাগিরক আেবদন সফল ভােব ��রেণর পর �না�িফেকশন  

 
নাগিরক তার আেবদন  �হণ ন�র� (��ািকং ন�র) সংর�ণ কের রাখেবন এবং পরবত�েত  এই ন�র ও �মাবাইল ন�র িদেয় ��িরত 
আেবদন�  �জঁেত পারেবন। 

 
িচ� - ৩.৩.৩(ঙ): নাগিরক আেবদন �খ�জা  
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৩৩..৪৪  িনব�নিনব�ন  বিহবিহ  

এই �ম��র অধীেন ডাক িনব�ন বিহস�হ অ�� �� রেয়েছ।   

 
 

িচ�- ৩.৪(ক): িনব�ন বিহ  

 

 ডাক �হণ িনব�ন বিহ 

 ডাক িবিল িনব�ন বিহ 

 শাখা ডেয়ির িনব�ন বিহ 

 ডাক গিতিবিধ িনব�ন বিহ 

িনে�র িচে� িনব�ন বিহর উদাহরণ িহসােব ‘ডাক �হণ িনব�ন বিহ’ �দিশ �ত হেয়েছ। অ�া� িনব�ন বিহর কায � �ি�য়া এর অ��প। 
িনব�ন বিহেত িনব�ন ডাক িদন ,স�াহ ও মাস িদেয় িফ�ার করা যােব। “এ�েপাট � ক�ন” বাটেন ি�ক করেল “ডাক �হণ িনব�ন বিহ” 
িরেপাট � এে�ল ফাইল আকাের ডাউনেলাড হেব ।  
 
 

 
িচ�- ৩.৪(খ): ডাক �হণ িনব�ন বিহ 
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সকল ধরেনর িনব�ন বিহ িবিভ� ক�াটাগিরর সময় িদেয় �খ�জ করা যােব। 

 
 

িচ�-৩.৪ (গ): ডাক িনব�ন বিহ তািরখ িদেয় িফ�ার করা   
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৩.৫৩.৫  �িতেবদনস�হ�িতেবদনস�হ  

�িতেবদনস�হ �ম��  হেত ডাক সং�া� সকল �িতেবদন �দখা যােব।  

 
িচ�-৩.৫(ক): �িতেবদনস�হ   

 অমীমাংিসত ডাক তািলকা   

 মীমাংিসত ডাক তািলকা 

 নিথেত উপ�ািপত ডাক তািলকা 

 প�জারী ডাক তািলকা 

 নিথজাত ডাক তািলকা  

িনে�র িচে� �িতেবদেনর উদাহারন��প ১� �িতেবদন �দিশ �ত হেয়েছ। সকল �িতেবদেনর কায � �ি�য়া এর অ��প। �িতেবদনস�হ িদন, 
স�াহ ও মাস িদেয় �জঁেত পারেবন। “এ�েপাট � ক�ন” বাটেন ি�ক করেল “অমীমাংিসত ডাকস�হ” �িতেবদন এে�ল ফাইল আকাের 
ডাউনেলাড হেব। 

 
িচ� – ৩.৫ (খ): অমীমাংিসত ডাক তািলকা  

 
 



  

                     Maintained by Tappware   27 
 

সকল ধরেনর �িতেবদন িবিভ� ক�াটাগিরর সময় অ�যায়ী সাচ � করা যােব। 
 

 
িচ� – ৩.৫ (গ): �িতেবদনস�হ সাচ � 

 

৩.৬ ৩.৬ ডাক ��ািকং ডাক ��ািকং   

৩.৬.১ দা�িরক ডাক ��ািকং: আেবদন �হন ন�র বা �মাবাইল ন�র িদেয় “��ঁন” বাটেন ি�ক করেল �ত�ািশত ডাক�র িব�ািরত জানা 
যােব। 
 

 

িচ� – ৩.৬.১: দা�িরক ডাক ��ািকং  
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৩.৬.২ নাগিরক ডাক ��ািকং: আেবদন �হন ন�র বা �মাবাইল ন�র িদেয় “��ঁন” বাটেন ি�ক করেল �ত�ািশত ডাক�র িব�ািরত জানা 
যােব। 
 

 

িচ� – ৩.৬.২: নাগিরক ডাক ��ািকং 
 
৩.৬.৩ সকল ডাক ��ািকং: আেবদন �হন ন�র অথবা �মাবাইল ন�র িদেয় “��ঁন” বাটেন ি�ক করেল �ত�ািশত ডাক �েলার িব�ািরত 
জানা যােব। 

 

িচ� – ৩.৬.৩: সকল ডাক ��ািকং 

 

৩.৩.৭৭  ডাক ডাক িস�া�ঃ িস�া�ঃ   

ডাক  ফরওয়াড � করার সময় �য সকল িডফ� িস�াে�র তািলকা পাওয়া যায় তা এখান �থেক সংেশাধন করা যােব। এই তািলকায় �য সকল 
িস�াে�র পােশ �চকবে� �ক িদেয় সংর�ণ করা হেব ��মা� �স সকল িস�া��েলাই ডাক ফরওয়ােড �র সময় �দখােব। তািলকা�� করণ 
বাটেন ি�ক করেল সকল ডাক িস�া� একসােথ িসেল� হেয় যােব।  
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িচ� – ৩.৭.১: ডাক িস�া� �স�ং �পইজ  

 

ডাক িস�া� সংেশাধন এবং িডিলট অপশনঃ ডাক িস�া� সংেশাধন বাটেন ি�ক করেল ওই িস�া�� সংেশাধন করার অপশন আসেব পপ 

ি�েন। �সখােন ডাক িস�া� পিরবত �ন কের “সংর�ণ” বাটেন ি�ক করেল �স� পিরবত �ন হেয় যােব।  

 িচ� – ৩.৭.২: ডাক িস�া� সংেশাধন �পইজ 

 

ডাক িস�া� “�েছ �ফ�ন” বাটেন ি�ক করেল িসে�ম ইউজারেক এক� কনফােম �শন বাত �া িদেব। �সখােন ইউজার �নরায় “�েছ �ফ�ন” 

বাটেন ি�ক করেল ডাক িস�া�� িডিলট হেয় যােব।  

িচ� – ৩.৭.৩: ডাক িস�া� বািতল �পইজ 
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ন�ন িস�া� �তিরঃ স�জ রেঙর “ন�ন” বাটেন ি�ক করার মা�েম ইউজার ন�ন ডাক িস�া� িলেখ সংর�ণ করেত পারেবন।  

িচ� – ৩.৭.৪: ডাক িস�া� বািতল �পইজ   

 

  

 

 

  


