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প্রথ্ম অধ্যায়ঃ 
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পপার্োর্ের কা েক্রম গ্রহর্ণর পের্ত্র করণীয়  

ক্র. নং পনরনিনত নববরণ 

১ এ্কসেে/পপার্োে 

পননের্গিন বার 

এই বার্রর মাধ্যর্ম নবনেন্ন বাতায়ন সহর্জ খুুঁর্জ পবর করা  ায়। 

২ 

বযানার 

এনর্ ততনর করর্ত হর্ব এবং এই বযানার্রর মাধ্যর্মই উক্ত পপার্োর্ের পসৌন্দ ে এবং 

মূখয নবষয় িুর্র্ উঠর্ব। তাই বযানার্র সুন্দর ও আকষেণীয় এবং অনির্সর ননজস্ব 

েনব নদর্ত হর্ব এবং বযানার্রর বণেনা নদর্ত হর্ব। 

৩ প্রধ্ান পমনুবার / 

পমইন পমনু 

এনর্ গাইর্ োইর্ন প োর্ব পদয়া হর্ব পসোর্ব নদর্ত হর্ব।  

৪ ১য় প োয় পমনু / 

সাব-পমনু 

পের্েে-১ 

এনর্ গাইর্ োইর্ন প োর্ব পদয়া হর্ব পসোর্ব নদর্ত হর্ব। এরপরও  নদ অনতনরক্ত 

পকার্না তথ্য পদবার জনয গাইর্োইর্নর ননধ্োনরত ের্কর মর্ধ্য পদয়া  ার্ে না, 

পসর্ের্ত্র নতুনোর্ব সংর্ াজন করা  ার্ব। 

৫ ২য় প োয় পমনু / 

সাব-পমনু 

পের্েে-২ 

এনর্ গাইর্ োইর্ন প োর্ব পদয়া হর্ব পসোর্ব নদর্ত হর্ব। এরপরও  নদ অনতনরক্ত 

পকার্না তথ্য পদবার জনয গাইর্োইর্নর ননধ্োনরত ের্কর মর্ধ্য পদয়া  ার্ে না 

পসর্ের্ত্র নতুনোর্ব সংর্ াজন করা  ার্ব। 

৬ নবজ্ঞাপন অনির্সর ননজস্ব নবজ্ঞাপন নদর্ে তা এখার্ন পদখার্ব।  

৭ পর্ন্ডার অনির্সর ননজস্ব পকার্না পর্ন্ডার থ্াকর্ে তা এখার্ন পদখার্ব। 

৮ িাকুনর অনির্সর ননজস্ব পকান িাকুনর থ্াকর্ে তা এখার্ন পদখার্ব।  

৯ পনানর্ি পবার্ে অনির্সর ননয়নমত নবনেন্ন কা েক্রম দৃনি আকষেণ করার জনয পনানর্ি আকার্র 

পপার্োর্ে নদর্ে এখার্ন পদখার্ব।  

১০ খবর ননয়নমত কা েক্রর্মর মর্ধ্য প সকে কা েক্রম খবর আকার্র জনসাধ্ারণর্ক 

পদখার্নার প্রর্য়াজন তা খবর্র সংর্ াজন করর্ে এখার্ন পদখার্ব।  

১১ 

পসবা বস 

শুধু্মাত্র সরকানর অনির্সর পের্ত্র গাইর্োইর্ন রনর্ধারিত িরর্মর্র্ পসবাবস নদর্ত 

হর্ব।  নদ আর্রা পকার্না তথ্য পসবা বর্স পদবার প্রর্য়াজন হয় তর্ব গাইর্োইর্নর 

ননধ্োনরত ের্কর পর্র নদর্ত হর্ব। তর্ব নবোগ, পজো, উপর্জো ও ইউননয়ন 

পপার্োর্ের পের্ত্র আোদা। 

১২ পকন্দ্রীয় ই-পসবা এনর্ পকন্দ্রীয়োর্ব  ুক্ত করা নবনেন্ন ই-পসবা।  া পকন্দ্রীয়োর্ব ননয়ন্ত্রণ করা হয়। 

১৩ পজো ই-পসবা এর্া পজো প োর্য় বযবহৃত নবনেন্ন ই-পসবা।  া পজো হর্ত ননয়ন্ত্রণ করা হয়। 

১৪ 
অনযানয ই-পসবা 

এনর্ সরকানর অনির্সর ননজস্ব ই-পসবা।  া ননজ ননজ অনিসর্কই বযবস্থাপনা 

করর্ত হয়। অথ্োৎ ননজস্ব পকার্না ই-পসবা থ্াকর্ে তা এখার্ন নদর্ত হর্ব। 
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১৫ 

ইর্নার্েিন কণোর 

এনর্ সরকানর অনির্সর ননজস্ব ইর্নার্েিন থ্াকর্ে এখার্ন  ুক্ত করর্ত হর্ব। 

নবোগ, পজো, উপর্জো বা ইউননয়ন আোদা আোদাোর্ব একনত্রত কর্র 

ইর্নার্েিন তথ্য সং ুক্ত করর্ব।  

১৬ 
আপনার মতামত 

এখার্ন নাগনরক তার্দর ননজস্ব মতামত এখার্ন নদর্ব।  া সরকানর অনির্সর অনিস 

প্রধ্ার্নর ননকর্ পমইে বা ই-ননথ্র মাধ্যর্ম জানার্না হর্ব। 

১৭ সামানজক 

প াগার্ াগ মাধ্যম 

সরকানর অনির্সর ননজস্ব পকার্না পিসবুক, রু্ইর্ার, ইউনর্উব বা অনয পকার্না 

সামানজক মাধ্যর্ম পপজ পখাো থ্াকর্ে তাুঁর তথ্য এখার্ন নেংক আকার্র নদর্ত হর্ব। 

এই নিিারগুর্োর সনক্রয়তা, সীমাবদ্ধতা ও দৃিযমানতা জাতীয় পপার্োে পেমওয়াকে (বাতায়ন বযবস্থাপনা পপার্োে) 

এর মাধ্যর্ম ননয়নন্ত্রত, পনরবতেন ও পনরবধ্েন করা  ায়।  

  



জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবহারকারী ননর্দেনিকা 

Page 4 of 38 
 

নিতীয় অধ্যায়ঃ 
 

জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবস্থাপনা 
 

জাতীয় তথ্য বাতায়র্নর নবষয়বস্তু, বযবহারকারী এবং প্রিাসননক কা েক্রম একনর্ পকন্দ্রীেূত প্ল্যার্িমে পথ্র্ক 

বযবস্থাপনা করা হয়। এই পকন্দ্রীেূত প্ল্যার্িমেনর্র নাম হর্ো জাতীয় পপার্োে পেমওয়াকে (National Portal 

Framework - NPF) । এই পপার্োর্ে মাধ্যর্ম সকে ওর্য়বসাইর্গুর্োর কনর্র্ন্ট মযার্নজর্মন্ট, বযবহারকারীর 

একর্সস ননয়ন্ত্রণ, প্রিাসননক দানয়ত্ব ও কানরগনর রেণার্বেণ কা েক্রম সমনিতোর্ব সম্পন্ন করা হয়।  
 

জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবস্থাপনায় প্রর্বি 
জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবস্থাপনায় বা NPF–এ প্রর্বি করার জনয দুনর্ পদ্ধনত রর্য়র্ে। 
 

পদ্ধনত ১: অনির্সর URL বযবহার কর্র: 

এই পদ্ধনতর্ত বযবহারকারীর্ক ওর্য়ব ব্রাউজার্রর এ্যাসেে বার্র সংনিি অনির্সর নননদেি URL–এর পির্ষ /user 

প াগ করর্ত হর্ব। প মনঃ www.xxx.gov.bd/user. এখার্ন xxx এর স্থর্ে সংনিি অনির্সর সংনেপ্ত নাম 

হর্ব, প মনঃ moef, dhakadiv, dmc ইতযানদ।  

উদাহরণসমূহ: 

● www.moef.gov.bd/user 
● www.dhakadiv.gov.bd/user 
● www.dmc.gov.bd/user 

উক্ত URL ব্রাউজার্র র্াইপ কর্র Enter পপ্রস করা হর্ে NPF েগইন উইর্ন্ডা প্রদনিেত হর্ব। 

 

পদ্ধনত ২: সরাসনর NPF এর URL বযবহার কর্র প্রর্বি 

এই পদ্ধনতর্ত ওর্য়ব ব্রাউজার্রর এ্যাসেে বার্র সরাসনর NPF-এর ননধ্োনরত URL র্াইপ করর্ত হর্ব। উক্ত URL 

র্াইপ কর্র Enter পপ্রস করা হর্ে NPF েগইন উইর্ন্ডা প্রদনিেত হর্ব।  
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নিত্রঃ ২ - NPF েগইন উইর্ন্ডা 

েগইন উইর্ন্ডানর্ দুইনর্ োর্গ নবেক্ত: 

১. েগইন পযার্নে - এই অংর্ি বযবহারকারী তার ইউজার আইনর্ এবং পাসওয়ার্ে বযবহার কর্র পপার্োর্ে েগইন 

করর্ত পারর্বন। এোডাও, পাসওয়ার্ে েুর্ে পগর্ে পুনরুদ্ধার করার জনয একনর্ নেংকও পদখর্ত পার্বন। 
 

২. ননর্দেনিকা পযার্নে – এই অংর্ি জাতীয় পপার্োে পেমওয়াকে বযবস্থাপনা সম্পনকেত প্রর্য়াজনীয় সব ধ্রর্নর 

ননর্দেনিকা, গাইর্োইন এবং সহায়ক উপকরণ পাওয়া  ায়। এই ননর্দেিনাগুর্ো অনুসরণ কর্র বযবহারকারীগণ 

সহর্জই পপার্োর্ের সকে বযবস্থাপনা, প্রিাসননক এবং কানরগনর কা েক্রম দেতার সর্ে পনরিােনা ও রেণার্বেণ 

করর্ত পারর্বন। 

 

পপার্োর্ে েগইন- 
েগইন পযার্নর্ে ইউজার আইনর্ ও পাসওয়ার্ে পদয়ার দুনর্ নিল্ড পদখা  ার্ব, উক্ত নির্ল্ড ইউজার আইনর্ নহর্সর্ব 

বযবহারকারীর প্রদত্ত ই-পমইে এ্যাসেে নের্খ পাসওয়ার্ে নদর্ত হর্ব ননর্নাক্তোর্বঃ- 
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নিত্রঃ ৩ – NPF পপার্োর্ে েগইন 

েগইন বার্র্ন নিক করর্ে বযবহারকারীর ইর্মইে অথ্বা পমাবাইে নম্বর্র একনর্ ৬ সংখযার ওনর্নপ পকার্ পাঠার্না 

হর্ব।  

 
নিত্রঃ ৪ – ওনর্নপ িমে 

সনঠক ওনর্নপ পকার্ প্রদান করার পর্র Submit বার্র্ন নিক করর্ে ননর্নাক্ত উইন্ডনর্ অথ্োৎ Dashboard 

আসর্ব। 
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নিত্রঃ ৫ - এর্নমন পযার্নে 

পাসওয়ার্ে নরর্সর্ করার পদ্ধনত 
পাসওয়ার্ে পুনরুদ্ধার্রর ধ্াপসমূহ 

1. েগইন ির্মে প্রর্বি 
o েগইন পপইর্জ থ্াকা “পাসওয়ার্ে েুর্ে পগর্েন?” নেংর্ক নিক করর্ত হর্ব। 

 

 
নিত্রঃ ৬ - পাসওয়ার্ে পুনরুদ্ধার নেংক 

2. ইউজার আইনর্ (ইর্মইে) প্রদান 
o প্রদনিেত ির্মের ইউজার আইনর্ নির্ল্ড বযবহারকারীর ননধ্োনরত ইর্মইে এ্যাসেে সনঠকোর্ব 

প্রদান করর্ত হর্ব। 
o তথ্য প্রদান পির্ষ নরর্সর্ বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। 
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নিত্রঃ ৭ - পাসওয়ার্ে পুনরুদ্ধার িমে 

3. ইর্মইে ইনবস পরীো 
o প্রদানকৃত ইর্মইে নঠকানায় পাসওয়ার্ে নরর্সর্ সংক্রান্ত একনর্ ইর্মইে পাঠার্না হর্ব। 
o ইনবর্স না পাওয়া পগর্ে Spam/Junk পিাল্ডার পিক করর্ত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ৮ - পাসওয়ার্ে নরর্সর্ ইর্মইে 

4. প্রাপ্ত নেংর্ক নিক 
o ইর্মইর্ে প্রাপ্ত পাসওয়ার্ে নরর্সর্ নেংক-এ নিক করর্ত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ৯ - পাসওয়ার্ে নরর্সর্ নেংক 

o নেংর্ক নিক করর্ে পাসওয়ার্ে পনরবতের্নর জনয একনর্ নতুন পপজ প্রদনিেত হর্ব। 
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5. নতুন পাসওয়ার্ে পসর্ 
o নতুন পপর্জ নতুন পাসওয়ার্ে এবং পাসওয়ার্ে নননিত করুন উেয় নির্ল্ড একই পাসওয়ার্ে 

প্রদান করর্ত হর্ব। 
পাসওয়ার্ে রুেস: পাসওয়ার্ে ননরাপত্তার জনয কমপর্ে ৮ অের,  ার মর্ধ্য বড হার্তর অের (A–Z), 

পোর্ হার্তর অের (a–z), সংখযা (0–9) এবং পেিাে অের (! @#$%&*()) রাখুন।   

o এরপর সাবনমর্ বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ১০ - পাসওয়ার্ে পসর্ 

6. পাসওয়ার্ে নরর্সর্ সম্পন্ন 
o পাসওয়ার্ে সিেোর্ব আপর্র্র্ হর্ব। 
o বযবহারকারীর্ক েনবষযর্ত পপার্োর্ে েগইন করার জনয এই নতুন পাসওয়ার্ে বযবহার করর্ত 

হর্ব। 

 
নিত্রঃ ১১ - পাসওয়ার্ে নরর্সর্ সম্পন্ন 
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তৃতীয় অধ্যায়ঃ 
 

এর্নমন পযার্নে 
 

পপার্োর্ে েগইন করার পর বযবহারকারীর পরাে (Role) অনু ায়ী এর্নমন পযার্নর্ে ননধ্োনরত মনর্উে ও 

নিিারসমূহ প্রদনিেত হর্ব। বাতায়ন বযবস্থাপনা পপার্োে এমনোর্ব নকিা করা হর্য়র্ে  ার্ত প র্কার্না অনির্সর 

ওর্য়ব পপার্োে সহর্জ পনরিােনা, প ের্বেণ এবং রেণার্বেণ করা  ায়। প্রনতনর্ মনর্উর্ের ননজস্ব নননদেি 

কা েকানরতা রর্য়র্ে। প মন—ইউজার মযার্নজর্মন্ট, কনর্র্ন্ট মযার্নজর্মন্ট, সাইর্ পসনর্ংস ইতযানদ। বযবহারকারীর 

পরাে ও অনুমনত (Permission) অনু ায়ী শুধু্মাত্র সংনিি ও প্রর্য়াজনীয় মনর্উেসমূহই তাুঁর জনয সনক্রয় ও 

দৃিযমান থ্ার্ক। ননর্ি এর্নমন পযার্নর্ের অন্তেুেক্ত প্রনতনর্ মনর্উর্ের সংনেপ্ত নববরণ প্রদান করা হর্ো। 

 
নিত্রঃ ১২ - এর্নমন পযার্নে মনর্উে 

১. র্যাির্বার্ে 

েগইন করার পর প্রথ্র্ম র্যাির্বার্ে প্রদনিেত হয়। এখার্ন পপার্োর্ের সামনগ্রক সারসংর্েপ তথ্য সম্পর্কে ধ্ারণা 

পাওয়া  ায়।  

২. অনিস বযবস্থাপনা 

এই মনর্উর্ের মাধ্যর্ম অনির্সর নর্ম বযবস্থাপনা সম্পন্ন করা হয়। এখার্ন— 

● নতুন ইউজার ততনর করা হয় (প মন: কনর্র্ন্ট মযার্নজার, পপ্রাগ্রামার, সহকারী পপ্রাগ্রামার ইতযানদ) 
● ইউজারর্দর েূনমকা ও দানয়ত্ব ননধ্োরণ করা হয় 
● ইউজার্রর স্ট্যার্াস ও 2FA নরর্সর্ করা হয় 

 

৩. কনর্র্ন্ট 

এই মনর্উে পপার্োর্ের মূে কমের্েত্র নহর্সর্ব বযবহৃত হয়। এখার্ন— 

● পপার্োর্ে প্রদনিেত তথ্য ও উপাদান প াগ, সম্পাদনা ও অপসারণ করা হয় 
● পকান তথ্য পকান স্থার্ন (প মন: পমনু, পহাম পপজ) প্রদনিেত হর্ব তা ননয়ন্ত্রণ করা হয় 

 

৪. সাইর্ বযবস্থাপক 

এই মনর্উর্ের মাধ্যর্ম পপার্োর্ের কাঠার্মা ও কা েকানরতা ননয়ন্ত্রণ করা হয়। নবনেন্ন পসনর্ংস ও কননিগার্রিন 

এখান পথ্র্ক বযবস্থাপনা করা হয়। 
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৫. নরর্পার্ে 

এই অংর্ি অনিস-সংক্রান্ত নবনেন্ন নরর্পার্ে ও পনরসংখযান উপস্থাপন করা হয়। নরর্পার্েগুর্ো পপার্োর্ের বযবহার, 

আপর্র্র্ ইনতহাস এবং কা েক্রম নবর্িষর্ণ সহায়তা কর্র। 

৬. োষা পনরবতেন 

এই নিিার্রর মাধ্যর্ম পপার্োর্ের োষা পনরবতেন করা হয়।  

৭. অনিস প্রনতরূপ  

এই নিিার বযবহার কর্র ততনর বা সম্পানদত কনর্র্ন্ট ও নর্জাইন োইে ওর্য়বসাইর্র্ কীোর্ব প্রদনিেত হর্ব 

তার একনর্ তাৎেনণক প্রনতরূপ পদখার্না হয়।  নদ পকার্না ত্রুনর্ বা অসামঞ্জসয পাওয়া  ায়, পসর্ের্ত্র সংর্িাধ্ন 

করার সুর্ াগ থ্ার্ক। 

৮. ইউজার পপ্রািাইে 

এই মনর্উর্ে বযবহারকারীর বযনক্তগত তথ্য ও এ্কাউন্ট-সংক্রান্ত পদখা ও তথ্য হােনাগাদ করা এবং ননরাপদোর্ব 

Log Out করা হয়। 
 

র্যাির্বার্ে মনর্উে 
র্যাির্বার্ে হর্ো বাতায়ন বযবস্থাপনা পপার্োর্ে েগইন করার পর বযবহারকারীর প্রথ্ম দৃিযমান পৃষ্ঠা। এখার্ন 

নসর্স্ট্র্মর নবনেন্ন সারসংর্েপ তথ্য এক নজর্র প্রদনিেত হয়,  া পপার্োর্ের সামনগ্রক অবস্থা দ্রুত বুঝর্ত সহায়তা 

কর্র। 

র্যাির্বার্ে বযবহারকারীর পরাে (Role) ও পারনমিন অনু ায়ী প্রাসনেক সূিক, পনরসংখযান ও কা েকরী তথ্য 

উপস্থাপন কর্র। এর মাধ্যর্ম বযবহারকারী— 

 
নিত্রঃ ১৩ - র্যাির্বার্ে মনর্উে 
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১. ওর্য়েকাম পযার্নে 

র্যাির্বার্র্ের এই অংর্ি েগইনকৃত বযবহারকারীর জনয বযনক্তগত স্বাগত বাতো, সবের্িষ েগইন সময় এবং স্থানীয় 

সময়সহ বাংোর্দর্ির বতেমান সময় (BST) প্রদনিেত হয়। এনর্ বযবহারকারীর্ক সময়নেনত্তক কা েক্রম সম্পর্কে 

েি ধ্ারণা প্রদান কর্র। 

প্রদনিেত তথ্যসমূহ 

● বযবহারকারীর নাম: েগইনকৃত বযবহারকারীর নাম প্রদনিেত হয়,  া নননিত কর্র প  বযবহারকারী সনঠক 
এ্কাউসন্ট েগইন কর্রর্েন। 

● সবের্িষ েগইন সময়: বযবহারকারী সবের্িষ কখন নসর্স্ট্র্ম প্রর্বি কর্রনের্েন তা প্রদনিেত হয়; এনর্ 
এ্কাউন্ট ননরাপত্তা প ের্বের্ণ সহায়ক। 

● স্থানীয় সময়: বযবহারকারী প  পদি বা অঞ্চে পথ্র্ক প্রর্বি করর্েন, পসই নর্োইর্সর সময় অনু ায়ী 
স্থানীয় সময় প্রদনিেত হয়। 

● বাংোর্দি মান সময় (BST): আোদাোর্ব UTC+6 অনু ায়ী বাংোর্দর্ির সময় প্রদনিেত হয়,  া 
বাংোর্দর্ির অনিস-নেনত্তক কা েক্রম সনঠকোর্ব সম্পাদর্ন সহায়তা কর্র। 

     এই অংি মূেত নননিত কর্র প  বযবহারকারী সনঠকোর্ব েগইন কর্রর্েন এবং সময়-সম্পনকেত সকে 

তথ্য  থ্া থ্োর্ব প্রদনিেত হর্ে। 

২. অনর্র্ েগস পযার্নে (সমস্ত কা েক্রর্মর পরকর্ে) 

অনর্র্ েগস পযার্নর্ে নসর্স্ট্র্ম পক পকান কাজ কর্রর্েন, কখন কর্রর্েন এবং কী ধ্রর্নর পনরবতেন কর্রর্েন 

তার সমগ্র পরকর্ে প্রদনিেত হয়। এনর্ প্রিাসননক স্বেতা ও জবাবনদনহতা নননিত কর্র। 

অনর্র্ েগর্স অন্তেুেক্ত তথ্য 

● বযবহারকারীর নাম 

● বযবহারকারীর ইর্মইে 

● বযবহারকারীর পরাে: নসর্স্ট্র্ম বযবহারকারীর অবস্থান বা স্তর ননর্দেি কর্র। 

● কনর্র্ন্ট/ইর্ের্ন্টর ধ্রন: পকান ধ্রর্নর তথ্য বা কা েক্রম আপর্র্র্ হর্য়র্ে (প মন—নতুন পপজ, েনব, 

পমনু সংর্িাধ্ন ইতযারি) । 

● পসিন আইনর্: নননদেি কা েক্রম িনাক্ত করার জনয একনর্ ইউননক আইনর্। 

● পসিন শুরু ও পির্ষর সময়: বযবহারকারীর নননদেি কা েক্রর্মর সময়সীমা। 

● তানরখ: কা েক্রম সম্পাদর্নর তানরখ। 

● পদর্ের্পর নবস্তানরত: বযবহারকারী নঠক কী পনরবতেন কর্রর্েন বা কী ধ্রর্নর কাজ কর্রর্েন তার পূণে 

নববরণ। 

     পকার্না েুে বা অনাকানিত পনরবতেন ঘর্র্ে দ্রুত িনাক্ত করা  ায় পক পসই কাজনর্ কর্রনের্েন, ির্ে 

জবাবনদনহতা নননিত হয়। 
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৩. বযবহারকারীর েগস পযার্নে (েগইন/েগআউর্ ইনতহাস) 

এই পযার্নর্ে বযবহারকারীর েগইন ও েগআউর্ সংক্রান্ত তথ্য প মন—সময়, নর্োইস, ব্রাউজার এবং অপার্রনর্ং 

নসর্স্ট্ম প্রদনিেত হয়। এনর্ ননরাপত্তা ননরীো (Security Auditing) এবং বযবহারকারীর কা েক্রম নবর্িষর্ণর 

জনয অতযন্ত গুরুত্বপূণে। 

েগর্স প্রদনিেত তথ্যসমূহ 

● নাম, ইর্মইে, পদবী: পকান বযবহারকারী পকান ইর্মইে ও পদবী বযবহার কর্র নসর্স্ট্র্ম 

েগইন/েগআউর্ কর্রর্েন। 

● ইর্েন্ট র্াইপ: েগইন অথ্বা েগআউর্– পকান অবস্থানর্ ঘর্র্র্ে। 

● সময়: ইর্েন্ট সংঘনর্ত হওয়ার সনঠক সময়। 

● নর্োইস/ব্রাউজার/OS: বযবহারকারী পকান নর্োইস, ব্রাউজার বা অপার্রনর্ং নসর্স্ট্ম বযবহার কর্রর্েন। 

● কা েক্রর্মর নববরণ: বযবহারকারীর েগস তানেকা পথ্র্ক নবস্তানরত নববরণ বা সংনিি অনর্র্ েগস পদখা 

 ায়। 

     এই পযার্নে ননরাপত্তা এবং বযবহারকারী আিরণ নবর্িষর্ণর জনয অতযন্ত গুরুত্বপূণে। 
 

৪. বযবহারকারী পযার্নে (সনক্রয় বযবহারকারীর্দর তানেকা) 

এই পযার্নর্ে নসর্স্ট্র্ম সনক্রয় বযবহারকারীর সংখযা এবং তারা পকান পরাে অনু ায়ী কাজ করর্েন তা প্রদনিেত 

হয়। 

পরােনেনত্তক তথ্য 

● পরাে: 
o এর্নমন: নসর্স্ট্র্মর পূণে প্রিাসননক অনধ্কারপ্রাপ্ত বযবহারকারী 

o সাইর্ এর্নমন: কনর্র্ন্ট ততনর, সম্পাদনা ও প্রকািনার দানয়ত্বপ্রাপ্ত বযবহারকারী 

● সংখযা: প্রনতনর্ পরাে অনু ায়ী পমার্ কতজন বযবহারকারী রর্য়র্ে তা প্রদনিেত হয়। 

     এই পযার্নে পথ্র্ক সহর্জই জানা  ায় নসর্স্ট্র্ম কতজন বযবহারকারী রর্য়র্ে এবং তারা পকান দানয়র্ত্ব 

ননর্য়ানজত। 

অনিস বযবস্থাপনা  
পহর্ার পমনু পথ্র্ক অনিস বযবস্থাপনা পমনুর্ত নিক করর্ত হর্ব। নির্নর বাম পার্ি প  সাব-পমনু খুের্ব, পসখান 

পথ্র্ক ইউজার অপিন ননবোিন করর্ত হর্ব। এখার্ন নতুন বযবহারকারী ততনর ও নবদযমান বযবহারকারীর্দর 

তানেকা পদখা  ার্ব। 
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নিত্রঃ ১৪ - অনিস বযবস্থাপনা মনর্উে 

 

নতুন বযবহারকারী ততনর  

পৃষ্ঠার উপর্রর র্াননদর্ক থ্াকা “নতুন বযবহারকারী” বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। পরাে ড্রপর্াউন পথ্র্ক উপ ুক্ত 

একনর্ পরাে ননবোিন করর্ত হর্ব। বযবহারকারীর বযনক্তগত তথ্য পূরণ করর্ত হর্ব। সব তথ্য সনঠকোর্ব পূরর্ণর 

পর সাবনমর্ বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। সদয ততনরকৃত বযবহারকারীনর্ বযবহারকারী তানেকায় প্রদনিেত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ১৫ - নতুন বযবহারকারী ততনর িমে 
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একাউন্ট অযানির্েিন ও েগইন 

নতুন বযবহািকািী ততরি হওয়াি পি, এ্কাউন্ট অ্যারিসেশন এ্বং পপার্ধাসে েগইন কিাি প্ররিয়ারর্ রনম্নরূপ: 

১. রনরিতকিণ বাতধা প্রারি: নতুন বযবহািকািী ততরি হওয়াি েসে েসে রেসেম বযবহািকািীি প্রিত্ত ইসমইসে 

এ্করর্ এ্কাউন্ট ততরিি রনরিতকিণ বাতধা (message) পাঠাসব। 

 

 
নিত্রঃ ১৬ - রনরিতকিণ বাতধা প্রারি 

২. পােওয়ার্ধ পের্ কিা: এ্ই বাতধাি মসর্য পপার্ধাসে েগইন কিাি জনয বযবহািকািীসক পােওয়ার্ধ পের্ কিসত 

হসব। * পােওয়ার্ধ পের্ কিাি উইসডাসত Password এ্বং Confirm Password রিসে বযবহািকািীসক 

কারিত পােওয়ার্ধরর্ রেখসত হসব। (উেয় রিসে অ্বশযই এ্কই পােওয়ার্ধ রিসত হসব)। 

৩. পােওয়ার্ধ পের্ েম্পন্নকিণ: পােওয়ার্ধ পিওয়া পশসে Change Password Button এ্ রিক কিসে 

পােওয়ার্ধরর্ পের্ হসয় যাসব। 

৪. েগইন পােওয়ার্ধ: বযবহািকািীি পের্ কিা এ্ই পােওয়ার্ধরর্ই পিবতধীসত পপার্ধাসে েগ-ইন কিাি জনয 
বযবহাি কিসত হসব। 

 

বযবহারকারী অনুসন্ধান 

তানেকার উপর্রর সািে বস বযবহার কর্র বযবহারকারীর নাম, ইর্মইে বা পমাবাইে নম্বর নের্খ সহর্জই প র্কার্না 

বযবহারকারীর তথ্য খুুঁর্জ পবর করা  ার্ব।  
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রিত্রঃ ১৭ - বযবহািকািী অ্নুেন্ধান 

 

1. তানেকা পথ্র্ক নননদেি পকার্না তথ্য দ্রুত খুুঁর্জ পবর করার জনয প্রাসনেক িব্দ (Keyword) র্াইপ করা 

শুরু করুন। বযবহারকারী  খন র্াইপ করর্েন, নঠক তখনই (নরর্য়ে-র্াইম) তানেকানর্ নিল্টার হর্ত 

থ্াকর্ব এবং বযবহারকারীর পখাুঁজা তর্থ্যর সার্থ্ নমর্ে  াওয়া িোিেগুর্ো পদখার্ব। এনর্ 

বযবহারকারীর্ক দ্রুত তথ্য খুুঁর্জ পপর্ত সাহা য করর্ব। 
 

2.  নদ বযবহারকারীর অনুসন্ধানকৃত তথ্য তানেকায় না থ্ার্ক, তর্ব নির্ন—"পকার্না তথ্য পাওয়া  ায়নন।" 

পমর্সজ পদখার্ব। 
 

3. বযবহারকারীর সািে করা িব্দনর্ মুর্ে পিোর জনয, সািে বর্সর পার্ি থ্াকা 'ক্রস' (X) আইকর্ন নিক 

করুন। সর্ে সর্ে সািে বসনর্ পনরষ্কার হর্য়  ার্ব এবং পুর্রা তানেকানর্ আবার আর্গর মর্তা পদখার্ব। 

 

 

রু্-িযাির অর্থ্ননর্র্কিন 

রু্-িযাির অর্থ্ননর্র্কিন (2FA) হর্ো বযবহারকারীর এ্কাউসন্ট একনর্ অনতনরক্ত সুরো স্তর (Security Layer) 

প াগ করার বযবস্থা। এনর্ এ্কাউন্টপক অননুর্মানদত প্রর্বি পথ্র্ক ননরাপদ রার্খ। পকার্না ইউজার্রর 2FA পসর্ 

করার জনয বযবহারকারী তানেকা পথ্র্ক উক্ত বযবহারকারীর 2FA র্গে সুইি অন/অি করার মাধ্যর্ম সনক্রয় বা 

নননিয় করর্ত হর্ব। র্গে সুইি পনরবতেন করার সার্থ্ সার্থ্ই সংনিি বযবহারকারীর 2FA পসনর্ং কা েকর হর্য় 

 ার্ব। 

র্গে সুইি 
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রিত্রঃ ১৮ - রু্-িযািি অ্সথ্নরর্সকশন 

অবস্থা পনরবতেন 

বযবহারকারীর এ্কাউসন্টি অবস্থা প্রর্য়াজন অনু ায়ী সনক্রয় বা নননিয় করার জনয এই নিিারনর্ বযবহৃত হয়। 

বযবহারকারী তানেকা পথ্র্ক সংনিি বযবহারকারীর অবস্থা পনরবতেন করার জনয বযবহারকারী তানেকা পথ্র্ক উক্ত 

বযবহারকারীর অবস্থা র্গে সুইি অন/অি করার মাধ্যর্ম সনক্রয় বা নননিয় করর্ত হর্ব। র্গে সুইি পনরবতেন 

করার সার্থ্ সার্থ্ই সংনিি অবস্থা উক্ত বযবহারকারীর উপর্র কা েকর হর্ব।  

 

 

 

 

 

 

রিত্রঃ ১৯ - অ্বস্থা পরিবতধন 

পারনমিন প্রদান 

বযবহারকারীর পরাে অনু ায়ী নননদেি মনর্উে বা নিিার্র এ্কসেে কর্রাে ননধ্োরণ করার জনয এই নিিারনর্ 

বযবহৃত হয়। এর মাধ্যর্ম বযবহারকারী কী পদখর্ত বা বযবহার করর্ত পারর্বন তা ননয়ন্ত্রণ করা হয়। 

বযবহারকারীর তর্থ্যর পার্ি থ্াকা পারনমিন অপিন-এ নিক করর্ত হর্ব। প্রদনিেত তানেকায় সকে মনর্উে ও 

নিিার পদখার্না হর্ব। পারনমিন নদর্ত িাইর্ে প্রর্য়াজনীয় মনর্উে/নিিার্রর পিকবর্স নর্কমাকে (Check) নদন। 

আর পারনমিন নরমুে করর্ত িাইর্ে সংনিি মনর্উে/নিিার্রর পিকবস পথ্র্ক নর্কমাকে উনঠর্য় নদন 

(Uncheck)। শুধু্মাত্র নর্কমাকে করা মনর্উে/নিিারগুর্োই বযবহারকারী পদখর্ত ও বযবহার করর্ত পারর্বন।  
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রিত্রঃ ২০ - পািরমশন প্রিান 

তথ্য সম্পাদন  

বযবহারকারীর বযনক্তগত তথ্য হােনাগাদ করার জনয এই অপিননর্ বযবহৃত হয়। বযবহারকারীর তর্থ্যর পার্ি 

থ্াকা সম্পাদনা আইকন -এ নিক করর্ত হর্ব।  

 
রিত্রঃ ২১ - তথ্য েম্পািন 

সম্পাদনা ির্মে প  তথ্যগুর্ো সংর্িাধ্ন করর্বন, পসগুর্ো সংনিি নির্ল্ড প্রদান করর্ত হর্ব। সব পনরবতেন 

সম্পন্ন হর্ে সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। সংরের্ণর পরপরই বযবহারকারীর তথ্য পপার্োর্ে 

আপর্র্র্ হর্য়  ার্ব। 
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রিত্রঃ ২২ - েম্পািনা িমধ 

কনর্র্ন্ট মনর্উে 
কনর্র্ন্ট বযবস্থাপনা মনর্উর্ের মাধ্যর্ম জাতীয় তথ্য বাতায়র্নর নবনেন্ন উপাদান—প মন কনর্র্ন্ট, পেণীনবনযাস 

(Category), এবং পমনু—ততনর, পদখা ও বযবস্থাপনা করা  ায়। এই মনর্উে বযবহার কর্র বযবহারকারীরা 

পপার্োর্ের কাঠার্মা এবং তথ্যসমূহ সহর্জ সংগনঠত ও হােনাগাদ করর্ত পার্রন। 

 
নিত্রঃ ২৩ - কনর্র্ন্ট মনর্উে 

  



জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবহারকারী ননর্দেনিকা 

Page 20 of 38 
 

কনর্র্ন্ট 

কনর্র্ন্ট হর্ো একই ধ্রর্নর তর্থ্যর একনর্ সংগ্রহ,  া একনর্ নননদেি কনর্র্ন্ট র্াইর্পর ওপর নেনত্ত কর্র ততনর 

হয়। প্রনতনর্ কনর্র্ন্ট র্াইর্প একানধ্ক ইনপুর্ নিল্ড থ্াকর্ত পার্র, প মন— 

● নির্রানাম 
● নববরণ 
● সং ুনক্ত 
● প্রকার্ির তানরখ 
● অবস্থা 
● পদর্েপ কা েক্রম 

বযবহারকারীর পরাে ও পারনমিন অনু ায়ী কনর্র্ন্ট ততনরর, সম্পাদনার ও মুর্ে পিোর েমতা ননয়নন্ত্রত থ্ার্ক। 

ির্ে শুধু্মাত্র অনুর্মানদত বযবহারকারীরাই কনর্র্র্ন্ট পনরবতেন আনর্ত পার্রন,  া তর্থ্যর ননরাপত্তা ও মান 

ননয়ন্ত্রণ নননিত কর্র। 

কনর্র্ন্ট সাজার্না  

কনর্র্ন্ট সাজার্নার নিিারনর্র মাধ্যর্ম বযবহারকারীরা প্রকানিত কনর্র্ন্টসমূর্হর প্রদিের্নর ক্রম পনরবতেন করর্ত 

পার্রন। এনর্ নবর্িষোর্ব গুরুত্বপূণে  খন গুরুত্বপূণে বা সাম্প্রনতক কনর্র্ন্টগুর্োর্ক অগ্রানধ্কার্রর নেনত্তর্ত উপর্র 

প্রদিেন করর্ত হয়। 

কনর্র্ন্ট সাজার্নার ধ্াপসমূহ 

1. সাজার্না বার্র্ন নিক করুন। 
2. প্রদনিেত তানেকা পথ্র্ক পের্ন্দর কনর্র্ন্টনর্ পর্র্ন ধ্র্র (Drag) কর্র কানিত অবস্থার্ন পের্ড নদন 

(Drop)। 

 
নিত্রঃ ২৪ - কনর্র্ন্ট সাজার্না 
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3. পেন্দসই ক্রম নঠক করার পর সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 
4. কনর্র্ন্টসমূহ নতুন ক্রম অনু ায়ী প্রদনিেত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ২৫ - সাজার্নার পর কনর্র্ন্ট প্রদিেন 

     পরামিে 

● সাজার্নার পর সংরেণ না করর্ে পনরবতেন কা েকর হর্ব না। 
● বযবহারকারীর্দর সুনবধ্ার্থ্ে গুরুত্বপূণে বা নতুন কনর্র্ন্ট উপর্র রাখা উত্তম। 
● ননয়নমত সাজার্নার মাধ্যর্ম পপার্োর্ের তথ্য পনরর্বিন আরও কা েকর হয়। 

 

কনর্র্ন্ট আইর্র্ম সংর্ াজন ও নবনযাস করার পদ্ধনত 

কনর্র্ন্ট বযবস্থাপনা মনর্উর্ের মাধ্যর্ম নতুন কনর্র্ন্ট ততনর করা, নবদযমান কনর্র্ন্ট সম্পাদনা করা এবং কনর্র্ন্ট 

নবনযাস ননয়ন্ত্রণ করা  ায়। ননর্ির ধ্াপগুর্ো অনুসরণ কর্র নতুন কনর্র্ন্ট আইর্র্ম সংর্ াজন বা নবদযমান 

আইর্র্র্মর নবনযাস পনরিােনা করা সম্ভব। 

১. কনর্র্ন্ট বযবস্থাপনায় প্রর্বি 

1. প্রধ্ান পমনু পথ্র্ক কনর্র্ন্ট অপিন ননবোিন করুন। 
2. বাম পার্ি প্রদনিেত কনর্র্ন্ট পমনুর্ত নিক করুন। 
3. এরপর কনর্র্ন্ট র্াইপ ননবোিন করুন। 
4. তানেকায় নবদযমান কনর্র্ন্ট আইর্র্মগুর্ো প্রদনিেত হর্ব ( নদ থ্াসক) । 
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নিত্রঃ ২৬ - কনর্র্ন্ট নেস্ট্ 

২. নতুন কনর্র্ন্ট আইর্র্ম সংর্ াজন 

1. পৃষ্ঠার র্ান পার্ির উপর্রর নদর্ক থ্াকা নতুন ততনর বার্র্ন নিক করুন। 

 
নিত্রঃ ২৭ - কনর্র্ন্ট ততনর 

2. প্রদনিেত ির্মে প্রর্য়াজনীয় তথ্য প মন—নির্রানাম, নববরণ, সং ুনক্ত, প্রকার্ির তানরখ, অবস্থা ইতযানদ 
প্রদান করুন। 

3. তথ্য প্রদান সম্পন্ন হর্ে সাবনমর্/সংরেণ বার্র্ন নিক করুন।  
4. সংরেণ সম্পন্ন হর্ে নতুন কনর্র্ন্ট আইর্র্মনর্ তানেকায় প্রদনিেত হর্ব। 
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নিত্রঃ ২৮ - কনর্র্ন্ট ততনর িমে 
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৩. নবদযমান কনর্র্ন্ট আইর্র্র্ম উপেব্ধ কা েক্রম 

তানেকায় প্রদনিেত প্রনতনর্ কনর্র্ন্ট আইর্র্র্মর পার্ি ননর্নাক্ত পদর্েপসমূহ সম্পাদন করা  ায়: 

● অবস্থা পনরবতেন (Status Change): প্রকানিত/অপ্রকানিত অবস্থায় পনরবতেন করা 
● প্রদিেন (Preview): কনর্র্ন্টনর্ ওর্য়র্ব কীোর্ব পদখা  ার্ব তা পরীো করা 
● নবস্তানরত পদখা (View Details): কনর্র্ন্ট আইর্র্র্মর পূণে নববরণ প োর্োিনা করা 
● সম্পাদনা (Edit): নবদযমান কনর্র্ন্ট আপর্র্র্ করা 
● মুর্ে পিো (Delete): কনর্র্ন্ট আইর্র্ম অপসারণ করা 

 
রিত্রঃ ২৯ - কনসর্ন্ট আইসর্ম পিসেপেমূহ 

পেণীনবনযাস (র্যার্সাননম) 

পেণীনবনযাস হর্ো এমন একনর্ কাঠার্মা  ার মাধ্যর্ম পকার্না তথ্যর্ক নবষয়নেনত্তকোর্ব পগাষ্ঠীবদ্ধ বা পেনণবদ্ধ 

কর্র সাজার্না হয়। এর মাধ্যর্ম তথ্যগুর্ো আরও সুসংগনঠতোর্ব উপস্থাপন করা সম্ভব হয়,  া সাইর্র্র 

বযবহারর্ াগযতা এবং তথ্যপ্রবাহ উর্েখর্ াগযোর্ব বৃনদ্ধ কর্র। 
 

পেণীনবনযাস বযবস্থাপনা 

পেণীনবনযাস বযবস্থাপনার মাধ্যর্ম নতুন র্যার্সাননম ততনর, সম্পাদনা ও সাজার্নার কাজ সম্পন্ন করা  ায়। সাইর্র্র 

কনর্র্ন্টর্ক সনঠক নবোর্গ সাজার্নার জনয এই মনর্উেনর্ অতযন্ত গুরুত্বপূণে। 

 
নিত্রঃ ৩০ - পেণীনবনযাস তারেকা 



জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবহারকারী ননর্দেনিকা 

Page 25 of 38 
 

নতুন পেণীনবনযাস ততনরর ধ্াপসমূহ 

নতুন র্যার্সাননম পেণী ততনরর জনয ননর্ির ধ্াপগুর্ো অনুসরণ করুন: 

1. পননের্গিন পমনু পথ্র্ক কনর্র্ন্ট অপিন ননবোিন করুন। 
2. বাম পার্ি প্রদনিেত পেণীনবনযাস পমনুর্ত নিক করুন। 
3. পৃষ্ঠার র্ান পার্ির উপর্রর নদর্ক থ্াকা নতুন পেণীনবনযাস বার্র্ন নিক করুন। 
4. প্রদনিেত ির্মে ননর্ির তথ্যসমূহ সনঠকোর্ব পূরণ করুন: 

 

 
নিত্রঃ ৩১ - পেণীনবনযাস ততনর িমে 

িমে নিল্ডসমূহ 

তথ্য প্রনতরূপ / ইনপুর্ 

নির্রানাম (বাংো ও ইংর্রনজ) পেণীনবনযার্সর নির্রানাম নেখুন 

পেণীনবনযাস প্রকার (Category Type) পেণীনবনযাসনর্ পকান র্যার্সাননম র্াইর্পর অধ্ীন থ্াকর্ব তা ননবোিন করুন 

ক্রম (Order) প্রদিের্নর ক্রম সংখযা নেখুন 

পাবনেি অবস্থা পেণীনবনযাসনর্ সনক্রয়/নননিয় হর্ব তা ননবোিন করুন 

সংরেণ 

● সকে তথ্য সনঠকোর্ব প্রদান করার পর সাবনমর্ (Submit) বার্র্ন নিক করুন। 
● সংরেণ সিে হর্ে ততনরকৃত পেণীনবনযাসনর্ তানেকায় প্রদনিেত হর্ব। 



জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবহারকারী ননর্দেনিকা 

Page 26 of 38 
 

পমনু বযবস্থাপনা 

ওর্য়বসাইর্র্র প্রধ্ান পননের্গিন পমনু এবং সাব-পমনুগুর্োর কাঠার্মা ততনর, সম্পাদন, সাজার্না ও মুর্ে পিোর 

কাজ পমনু বযবস্থাপনা অংর্ির মাধ্যর্ম সম্পন্ন করা হয়। সনঠক পমনু নবনযাস নননিত করর্ত প্রথ্র্মই প্রর্য়াজনীয় 

৮নর্ পমনুর নাম, সনঠক বানান এবং Weight (ক্রম) ননধ্োরণ কর্র ননর্ত হর্ব। 

 

পমনু অপির্ন  াওয়ার ধ্াপ 

1. পপার্োর্ের উপর্রর পহর্ার পমনু পথ্র্ক Content অপিননর্র্ত নিক করুন। 
2. নির্নর বাম পার্ি একনর্ সাব-পমনু প্রদনিেত হর্ব। 
3. প্রদনিেত সাব-পমনুগুর্োর মধ্য পথ্র্ক Menu পেখানর্র্ত নিক করুন। 

এর্ত পমনু বযবস্থাপনার সমূ্পণে তানেকা ও পমনু ততনর/সম্পাদনার পযার্নে প্রদনিেত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ৩২ - পমনু তানেকা 

পমনু বযবস্থাপনা পসকিননর্ প্রধ্ানত দুনর্ অংর্ি নবেক্ত: 

 

১. পমনু িিসমর্ তানেকা (Menu Format List) 

এখার্ন নসর্স্ট্র্ম নবদযমান সকে পমনুর তানেকা প্রদনিেত হয়। পমনু তানেকার নবর্িষত্ব: 

● স্বাোনবকোর্ব, তানেকার প্রনতনর্ পমনু অথ্বা সাব পমনুর্ত পসই আইর্র্র্মর নাম এবং এনর্র্ ও নর্নের্ 
করার অপিনগুর্ো পদখার্ব। 
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নিত্রঃ ৩৩ - পমনু অপিন 

● তানেকায় প  সকে পমনু বা সাব পমনু নননিয় (Inactive) অবস্থায় আর্ে, পসগুর্োর পেখা োে রর্ে 
পদখার্ব। এনর্ বযবহারকারীর্ক এক নজর্র নননিয় পমনু গুর্ো নিনর্ত সহায়তা করর্ব। 

 
নিত্রঃ ৩৪ - নননিয় পমনু 

●  নদ পকার্না পমনু বা সাব পমনুর অধ্ীর্ন আরও পকার্না সাব পমনু বা সাব-সাব পমনু থ্ার্ক, তর্ব পসই 
আইর্র্মনর্র পার্ি এসপযান্ড করার অপিন পদখার্ব। এর্ত নিক কর্র তার অধ্ীনস্থ সাব পমনুগুর্ো 
পদখা  ার্ব। 
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নিত্রঃ ৩৫ - পমনু এসপযান্ড 

● বযবহারকারী তানেকার প্রনতনর্ পমনু বা সাব পমনুর্ক পর্র্ন ধ্র্র (Drag) তার্দর অবস্থান পমনুগুর্োর 
ক্রম (Order) পনরবতেন করর্ত পারর্ব। 

 
নিত্রঃ ৩৬ - পমনুর ক্রম পনরবতেন 

২. পমনু ততনর / পমনু সম্পাদনা পযার্নে (Menu Create / Edit Panel) 

এই পযার্নেনর্ বযবহার কর্র নতুন পমনু ততনর করা এবং নবদযমান পমনু সম্পাদনা করা  ায়। 

 

এই পযার্নর্ে প্রদনিেত সাধ্ারণ নিল্ডসমূহ: 

● পমনুর নাম (বাংো/ইংর্রনজ): পননের্গির্ন প্রদনিেত পমনুর নির্রানাম 
● পমনুর নেংক / URL: পমনুনর্ প  পপজ বা কনর্র্র্ন্টর সার্থ্  ুক্ত হর্ব 
● ক্রম (Order): পমনুর প্রদিেন ক্রম 
● পাবনেি অবস্থা: সনক্রয়/নননিয় ননবোিন 
● আইকন ( নদ থ্ার্ক): পমনুর পার্ি পদখার্নার জনয আইকন ননবোিন 
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এই পযার্নে পথ্র্ক  া করা  ায়: 

● নতুন পমনু ততনর 
● নবদযমান পমনুর তথ্য পনরবতেন 
● সাব-পমনু ততনর বা সংর্িাধ্ন 
● পমনুর প্রকাি অবস্থা (সনক্রয়/নননিয়) ননয়ন্ত্রণ 

 

নতুন পমনু ততনর 

তানেকার র্ান পার্ি 'পমনু ততনর (Create Menu)' করার িমেনর্ পদখর্ত পদখার্ব। এখার্ন ননননেনখত তথ্যগুর্ো 

নদর্ত হর্ব:  

1. নির্রানাম (ইংর্রনজ) - ইংর্রজীর্ত পমনুর নাম নদর্ত হর্ব। 

2. নির্রানাম (বাংো) - বাংোয় পমনুর নির্রানাম নদর্ত হর্ব। 

3. সংর্ াগ নেংক - নেঙ্ক র্াইপ এ নিক করর্ে ৪ (িার) ধ্রর্নর অপিন আসর্ব। এখান পথ্র্ক পমনুর্ত নিক 

করর্ে কী হর্ব, পসই ধ্রননর্ বাোই করর্ত হর্ব। 
 

 

 
নিত্রঃ ৩৭ - নতুন পমনু ততনর 
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নেংক র্াইপ কীোর্ব এনর্ কাজ করর্ব? বযবহার্রর ননর্দেনিকা 

বনহরাগত 

(External) 

এই পমনুর্ত নিক করর্ে বযবহারকারীর্ক অনয 

ওর্য়বসাইর্ বা বাইর্রর পকার্না পপর্জর সংর্ াগ 

পথ্ (URL)-এ ননর্য়  ার্ব। 

সংর্ ার্গর জনয প  পপজনর্ পদখার্ত 

িান, তার সমূ্পণে URL নর্ 'সংর্ াগ 

(Link)' নির্ল্ড প্রদান করর্ত হর্ব। 

প্রথ্ম পাতা 

(Homepage) 

এই পমনুর্ত নিক করর্ে পপজনর্ স্বয়ংনক্রয়োর্ব 

পপার্োর্ের 'পহাম পপজ (Home Page)'-এ 

প্রদনিেত হর্ব। 

এর জনয পকার্না সংর্ াগ নেংক হর্ব 

না। 

পকান সংর্ াগ পনই 

(No Link) 

এই পমনুনর্র পকার্না সংর্ াগ পথ্ থ্াকর্ব না। 

এনর্ নিক করর্েও পকাথ্াও  ার্ব না। 

এর জনযও পকার্না সংর্ াগ নেংক হর্ব 

না। 

নবষয়বস্তু পরিার্রন্স 

(Content 

Reference) 

এই পমনুর্ত নিক করর্ে নননদেি কনর্র্ন্ট 

আইর্র্র্মর পরিার্রন্স পপজনর্ প্রদনিেত হর্ব। 

সংর্ ার্গর জনয প  পপজনর্ পদখার্ত 

িান, তার সমূ্পণে URL নর্ 'সংর্ াগ 

(Link)' নির্ল্ড প্রদান করর্ত হর্ব। 

4. আইকন - পমনুনর্র জনয একনর্ আইকন ননবোিন করুন (ঐনেক)। এই আইকননর্ পমনু নার্মর আর্গ পদখার্ব। 

5. অবস্থা - পমনুনর্র্ক পপার্োর্ে পদখার্ত সনক্রয় (Active) অবস্থানর্ বাোই (বর্স নর্ক) করুন। বাোই না করর্ে 

পপার্োর্ে পদখার্ব না। 

6. সংরেণ - সমস্ত তথ্য সনঠকোর্ব পূরণ পির্ষ সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করর্ত হর্ব। পমনুনর্ সংরনেত 

হর্য় বাম পার্ির পমনু তানেকায় এর্কবার্র ননর্ি প্রদনিেত হর্ব। 

 

পমনু ক্রম ননধ্োরণ এবং সাব-পমনু পের্েে (১, ২) ততনর 

বাতায়র্নর গাইর্োইন অনু ায়ী পমনু ততনরর ক্রম হর্ো: 

পমনু → োব-সমনু পেসেে-১ (Sub Menu Level–1) → োব-সমনু পেসেে-২ (Sub Menu Level–2) 

বযবহারকারী Drag & Drop পদ্ধনত বযবহার কর্র সহর্জই পমনুগুর্োর্ক তার্দর পেন্দমর্তা সনঠক ক্রমানুসার্র 

অথ্বা সাব-পমনু পের্েে-১ (Sub Menu Level–1) → োব-সমনু পেসেে-২ সাজার্ত পার্রন। 

 

প্রনক্রয়া:  

১. সাব-পমনু িনাক্ত করুন - পমনু িরর্মর্ তানেকা পথ্র্ক প  পমনু বা আইর্র্মনর্র্ক অনয একনর্ পমনুর অধ্ীর্ন 

রাখর্ত িান, পসনর্র্ক প্রথ্র্ম িনাক্ত করুন।  

২. পর্র্ন ধ্রুন (Drag) - িনাক্ত করা পমনুনর্র্ক মাউস নদর্য় ধ্র্র পর্র্ন (Drag) আনুন। 
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৩. পের্ড নদন (Drop) - পর্র্ন আনা পমনুনর্র্ক সনঠক স্থার্ন পপৌঁোর্ে অথ্বা পের্ন্দর মূে পমনু (Parent Menu)-

র মর্ধ্য এর্ন পের্ড নদন (Drop)। 

৪. স্বয়ংনক্রয় এসাইনর্মন্ট - Drop করার সার্থ্ সার্থ্ নসর্স্ট্ম স্বয়ংনক্রয়োর্ব পসনর্র্ক ঐ ক্রমানুসার্র অথ্বা মূে 

পমনুর অধ্ীনস্থ সাব-পমনু পের্েে নহর্সর্ব নিনিত করর্ব এবং তানেকায় পদখার্ব। 

এই Drag & Drop পদ্ধনত বযবহার কর্র খুব সহর্জ, দ্রুত এবং নেজুযয়ােোর্ব পমনুর কাঠার্মা ততনর ও সাজার্না 

 ায়। বযবহারকারী িাইর্ে সাব-পমনু পের্েে-১ ও পের্েে-২ সহ স্তরনেনত্তক কাঠার্মা সহর্জই সাজার্ত পারর্বন। 
 

পমনু/সাব-পমনু সম্পাদনা  

 নদ বযবহারকারী নবদযমান পকার্না পমনু বা সাব-পমনুর তথ্য পনরবতেন করর্ত িান, তাহর্ে ননর্ির ধ্াপগুর্ো 

অনুসরণ করর্ত হর্ব: 

1. এনর্র্ আইকর্ন নিক করুন - প  পমনু বা সাব-পমনুনর্ সম্পাদনা করর্ত িান, তার পার্ি থ্াকা এনর্র্ 
আইকন-এ নিক করুন। 

2. তথ্য পদখা - নিক করার পর নির্নর র্ান পার্ি ওই পমনু বা সাব-পমনুর নবদযমান তথ্যগুর্ো প্রদনিেত 
হর্ব। 

3. আপর্র্র্ করুন - প্রর্য়াজন অনু ায়ী হােনাগাদ তথ্য প্রদান করুন, প মন— 
o নির্রানাম  
o নেংক র্াইপ  
o আইকন 
o অবস্থা  

4. সংরেণ - সকে আপর্র্র্কৃত তথ্য প্রদান পির্ষ সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 
5. িোিে - সংরেণ করার সার্থ্ সার্থ্ই পমনু িরর্মর্ তানেকায় আপর্র্র্ করা তথ্য প্রনতিনেত হর্ব। 

 
নিত্রঃ ৩৮ - পমনু/সাব-পমনু সম্পাদনা 



জাতীয় তথ্য বাতায়ন বযবহারকারী ননর্দেনিকা 

Page 32 of 38 
 

পমনু/সাব-পমনু মুর্ে পিো 

পমনু বা সাব-পমনু অপসারর্ণর জনয ননননেনখত ধ্াপগুর্ো অনুসরণ করুন: 

1. বাম পার্ি প্রদনিেত পমনু িরর্মর্ তানেকা পথ্র্ক অপসারণ করর্ত ইেুক পমনু বা সাব-পমনু আইর্র্মনর্র 
র্ান পার্ি থ্াকা নর্নের্ আইকন-এ নিক করুন। 

2. পমনু িরর্মর্ তানেকা পথ্র্ক সংনিি পমনু বা সাব-পমনুনর্ স্থায়ীোর্ব মুর্ে  ার্ব। 

 
নিত্রঃ ৩৯ - পমনু/সাব-পমনু মুর্ে পিো 

     দ্রিবয: 

– পকার্না পমনু/সাব-পমনু মুর্ে পিের্ে তা পুনরুদ্ধার করা সম্ভব নয়। 

– মূে কাঠার্মার অংি নহর্সর্ব থ্াকা বাধ্যতামূেক পমনুগুনে নর্নের্ করার আর্গ সতকেতা অবেম্বন করুন। 

সাইর্ বযবস্থাপক মনর্উে 
সাইর্ বযবস্থাপক মনর্উর্ের মাধ্যর্ম পপার্োর্ের সাইর্ সংক্রান্ত নবনেন্ন উপাদান প মন — র্কুর্মন্ট আপর্োর্র্র 

সাইজ নেনমর্ ননধ্োরণ, নেউ বযবস্থাপনা, পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক বযবস্থাপনা ও ব্লক বযবস্থাপনা কা েক্রম 

সম্পাদন করা হয়।  

সাইর্ পসনর্ংস 

সাইর্ পসনর্ংস পমনুনর্ এমন একনর্ কননিগার্রিন পসকিন, প খার্ন জাতীয় তথ্য বাতায়ন পপার্োর্ের র্কুর্মন্ট 

ও ইর্মজ আপর্োর্ সংক্রান্ত সকে পসনর্ংস এবং সীমাবদ্ধতা ননধ্োরণ করা হয়। 

এই পসকির্নর মাধ্যর্ম বযবহারকারী— 

● িাইে আপর্োর্ সাইজ নেনমর্ ননধ্োরণ করর্ত পারর্বন 
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● অনুর্মানদত িাইে র্াইপ কননিগার করর্ত পারর্বন 
● ইর্মজ ও র্কুর্মন্ট আপর্োর্ নীনতমাো ননধ্োরণ করর্ত পারর্বন 
● পপার্োর্ের সামনগ্রক আপর্োর্ ইনপুর্ স্ট্যান্ডার্ে বজায় রাখর্ত পারর্বন 

সাইর্ পসনর্ংস পপার্োর্ের িাইে বযবস্থাপনার্ক ননরাপদ, কা েকর ও নীনতমাোসম্মত রাখর্ত গুরুত্বপূণে েূনমকা 

পােন কর্র। 

 

নসর্স্ট্ম িাইে সাইজ নেনমর্ ননধ্োরণ প্রনক্রয়া 

সাইর্ বযবস্থাপক মনর্উর্ের মাধ্যর্ম পপার্োর্ে আপর্োর্র্ াগয র্কুর্মন্ট ও ইর্মর্জর সর্বোচ্চ িাইে সাইজ ননধ্োরণ 

করা  ায়। ননধ্োনরত িাইে সাইজ নেনমর্ নসর্স্ট্র্মর সকে কনর্র্ন্ট আপর্োর্র্র পের্ত্র প্রর্ াজয হর্ব। 

 

িাইে সাইজ নেনমর্ ননধ্োরর্ণর ধ্াপসমূহ 

1. ননধ্োনরত ইনপুর্ নির্ল্ড ইংর্রনজ সংখযায় কানিত িাইে সাইজ সীমা নেখুন। 
2. সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 
3. সংরেণ করার পর নসর্স্ট্র্মর সকে কনর্র্ন্ট ধ্রর্নর পের্ত্র—প মন েনব, র্কুর্মন্ট, সং ুনক্ত ইতযানদ—

আপর্োর্র্র সময় এই ননধ্োনরত িাইে সাইজ সীমা স্বয়ংনক্রয়োর্ব কা েকর হর্ব। 

 
নিত্রঃ ৪০ - িাইে সাইজ নেনমর্ ননধ্োরণ 

    নব. দ্র.: (গুরুত্বপূণে ননর্দেিনা) 

● িাইে সাইজ অবিযই ইংর্রনজ সংখযায় (0–9) এবং শুধু্মাত্র নর্নজর্ আকার্র প্রদান করর্ত হর্ব। প মন: 
5, 10, 20. িাইে সাইর্জর একক (Unit) হর্ে পমগাবাইর্ (MB)। অথ্োৎ: 5 নেখর্ে সর্বোচ্চ ৫ MB 
প েন্ত িাইে আপর্োর্ করা  ার্ব।  
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পপইজ নেউ  

জাতীয় তথ্য বাতায়র্নর নবনেন্ন পপইর্জর প্রনতরূপ (View) পদখর্ত িাইর্ে পসগুর্ো নেউ তানেকা (View List) 

পথ্র্ক পদখা  ার্ব। এই নিিারনর্র মাধ্যর্ম বযবহারকারীরা পপার্োর্ের ততনর বা প্রকানিত পপইজগুর্ো বাস্তর্ব 

পকমন পদখা  ার্ব তা সহর্জই প োর্োিনা করর্ত পার্রন। 

 
নিত্রঃ ৪১ - নেউ তানেকা 

নেউ তানেকার বযবহার ও সুনবধ্াসমূহ 

নেউ তানেকার মাধ্যর্ম বযবহারকারীরা— 

● প্রনতরূপ (Preview) পদখার সুনবধ্া - পপার্োর্ের প্রনতনর্ পপইর্জর প্রকানিত রূপ বা প্রদিেনরূপ (Actual 

Layout) সরাসনর পদখা  ায়। 

● পপইর্জর নবস্তানরত তথ্য প োর্োিনা - পপইর্জর নির্রানাম, নববরণ, কনর্র্ন্ট গঠন, প্রকাি অবস্থা ইতযানদ 

নবস্তানরত তথ্য পদখা  ায়। 

● প্রর্য়াজনীয় পদর্েপ (Actions) গ্রহর্ণর সুনবধ্া -বযবহারকারীর পরাে ও অনুমনত (Permission) 

অনু ায়ী পপইর্জর ওপর নবনেন্ন পদর্েপ প মন—সম্পাদনা, অবস্থা পনরবতেন, প্রনতরূপ পদখা—ইতযানদ 

কা েক্রম সম্পাদন করা  ায়। 
 

পপইজ নেউ নিিার্রর উপকানরতা 

● কনর্র্ন্ট প্রকার্ির আর্গ পপইজনর্ নঠকমর্তা প্রদনিেত হর্ে নক না তা  ািাই করা  ায়। 
● পৃষ্ঠার নবনযাস বা কনর্র্র্ন্ট পনরবতের্নর প্রর্য়াজন আর্ে নকনা তা সহর্জ ননধ্োরণ করা  ায়। 
● বযবহারকারীর্দর জনয প্রকানিত তথ্য সনঠকোর্ব উপস্থানপত হর্ে নকনা তা নননিত করা  ায়। 
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পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক 

পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক মনর্উর্ের মাধ্যর্ম জাতীয় তথ্য বাতায়র্নর গুরুত্বপূণে ির্েকার্ নেংকগুর্ো 

পনরিােনা, সম্পাদনা ও ক্রম অনু ায়ী সাজার্না  ায়। 

এই নেংকগুর্ো সাধ্ারণত পপইর্জর ননর্ির অংর্ি থ্ার্ক এবং বযবহারকারীর্দর গুরুত্বপূণে পসবায় দ্রুত প্রর্বর্ি 

সহায়তা কর্র। 

 
নিত্রঃ ৪২ - পরনর্য়াে পলানর্ং তানেকা 

পরনর্য়াে নেংক তানেকা ও সম্পাদনা পযার্নে 

● তানেকার বাম পার্ি পপার্োর্ের সকে নবদযমান পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক প্রদনিেত হর্ব। 
● র্ান পার্ি ননবোনিত পরনর্য়াে নেংর্কর নবস্তানরত সম্পাদনা িমে প্রদনিেত হর্ব। 

 

পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক সম্পাদনা করার ধ্াপসমূহ 

1. প  পরনর্য়াে নেংকনর্ সম্পাদনা করর্ত িান, তার পার্ি থ্াকা সম্পাদনা আইকন-এ নিক করুন। 
2. নির্নর র্ান পার্ি পরনর্য়াে পলানর্ং এ্যাকশন নেংক সম্পাদনা িমে প্রদনিেত হর্ব। 
3. ির্মে প্রর্য়াজনীয় তথ্য সংর্িাধ্ন করুন, প মন— 

o নেংর্কর নির্রানাম 
o আইকন ননবোিন 
o ইউআরএে 
o ক্রম  

4. সব সংর্িাধ্ন সম্পন্ন হর্ে সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 
5. পনরবতেন সনঠকোর্ব প্রর্য়াগ হর্য়র্ে নকনা তা নননিত করর্ত জাতীয় তথ্য বাতায়ন পপার্োর্ের েন্টএন্ড 

পপইর্জ নগর্য় পরনর্য়াে নেংকনর্ পরীো করুন। 
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উপকানরতা 

● দ্রুত পননের্গিন নননিত কর্র 
● গুরুত্বপূণে পসবা/পপইর্জ সহর্জ প্রর্বি 
● বযবহারকারীর অনেজ্ঞতা উন্নত কর্র 

ব্লক বযবস্থাপনা 

জাতীয় তথ্য বাতায়ন পপার্োর্ের ব্লক বযবস্থাপনা মনর্উে হর্ো এমন একনর্ ননয়ন্ত্রণ বযবস্থা,  ার মাধ্যর্ম পপার্োর্ের 

নননদেি অংিসমূহ (Sections/Blocks) ততনর, সম্পাদনা এবং মুর্ে পিোর কাজ সুিৃঙ্খেোর্ব সম্পানদত হয়। 
 

এই মনর্উর্ের মাধ্যর্ম বযবহারকারী তাুঁর পরাে ও অনুমনত (Permission) অনু ায়ী প্রর্য়াজনীয় কনর্র্ন্ট ব্লকর্ক 

ননয়ন্ত্রণ করর্ত পার্রন,  া পপার্োর্ের নর্জাইন, নবনযাস ও তথ্য প্রদিের্ন গুরুত্বপূণে েূনমকা রার্খ। 

 
নিত্রঃ ৪৩ - ব্লক তানেকা 

ব্লক বযবস্থাপনার মাধ্যর্ম  া করা  ায় 

● নতুন ব্লক ততনর 
● নবদযমান ব্লক সম্পাদনা 
● ব্লক মুর্ে পিো  
● ব্লর্কর ক্রম (Order) ননয়ন্ত্রণ 
● ব্লর্কর অবস্থা (Published/Unpublished) ননধ্োরণ 

 

ব্লক বযবস্থাপনার গুরুত্ব 

● পপার্োর্ের নবনেন্ন পসকির্ন তথ্য কীোর্ব প্রদনিেত হর্ব তা ননধ্োরণ করর্ত সাহা য কর্র। 
● কাস্ট্মাইজর্ পে-আউর্ ততনরর সুনবধ্া প্রদান কর্র। 
● বযবহারকারীর অনেজ্ঞতা (UX) উন্নত করর্ত সহায়তা কর্র। 
● পপার্োে রেণার্বেণর্ক আরও দ্রুত ও কা েকর কর্র। 
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বযবহারকারীর পপ্রািাইে 
পপার্োর্ে েগইন করার পর পহর্ার পমনুর র্ান পার্ি বযবহারকারীর েনব, নাম ও পদনব প্রদনিেত হর্ব। এখান 

পথ্র্ক বযবহারকারী তাুঁর পপ্রািাইর্ের তথ্য পনরবতেন, পাসওয়ার্ে পনরবতেন এবং নসর্স্ট্ম পথ্র্ক েগআউর্ করার 

মর্তা বযনক্তগত কা েক্রম সম্পাদন করর্ত পারর্বন। 

 
নিত্রঃ ৪৪ - ইউজার পপ্রািাইে 

পপ্রািাইে তথ্য পনরবতের্নর পদ্ধনত 

পপ্রািাইর্ের বযনক্তগত তথ্য হােনাগাদ করর্ত ননননেনখত ধ্াপগুর্ো অনুসরণ করুন: 

1. পহর্ার পমনুর্ত থ্াকা ইউজার পপ্রািাইে-এ নিক করুন। 
2. প্রদনিেত ড্রপর্াউন পমনু পথ্র্ক পপ্রািাইে নেংর্ক নিক করুন। 
3. পপ্রািাইে পপইর্জ নগর্য় সম্পাদনা (Edit) বার্র্ন নিক করুন। 
4. সংনিি ইনপুর্ নিল্ডগুর্োর্ত প্রর্য়াজনীয় তথ্য প্রদান করুন। 
5. তথ্য হােনাগাদ সম্পন্ন হর্ে সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 

সংরের্ণর পর আপর্র্র্কৃত তথ্য আপনার পপ্রািাইর্ে তাৎেনণকোর্ব প্রদনিেত হর্ব। 

পাসওয়ার্ে পনরবতের্নর পদ্ধনত 

আপনার একাউর্ন্টর ননরাপত্তা নননিত করর্ত নননদেি সময় পরপর পাসওয়ার্ে পনরবতেন করা প্রর্য়াজন। পাসওয়ার্ে 

পনরবতেন করর্ত: 

1. পহর্ার পমনুর্ত থ্াকা ইউজার পপ্রািাইে-এ নিক করুন। 
2. পমনু পথ্র্ক পাসওয়ার্ে পনরবতেন করুন অপিননর্ ননবোিন করুন। 
3. পাসওয়ার্ে পনরবতেন উইর্ন্ডা প্রদনিেত হর্ব। 
4. পুরাতন পাসওয়ার্ে নির্ল্ড আপনার বতেমান পাসওয়ার্ে নেখুন। 
5. Password এবং Confirm Password উেয় নির্ল্ড নতুন পাসওয়ার্ে নেখুন (দুই নির্ল্ড অবিযই একই 

পাসওয়ার্ে নদর্ত হর্ব) । 
6. সংরেণ (Save) বার্র্ন নিক করুন। 

সিেোর্ব পাসওয়ার্ে পনরবতেন সম্পন্ন হর্ে নতুন পাসওয়ার্েনর্ পরবতেীর্ত েগইর্নর জনয বযবহৃত হর্ব। 
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পাসওয়ার্ে ননরাপত্তা নর্পস 

নসর্স্ট্ম ননরাপত্তা বজায় রাখর্ত পাসওয়ার্ে ততনরর সময় ননর্নাক্ত ননর্দেিনা অনুসরণ করুন: 

● পাসওয়ার্র্ে নূযনতম ৮নর্ অের থ্াকর্ত হর্ব। 
● অন্তত একনর্ বড হার্তর অের (A–Z) থ্াকর্ত হর্ব। 
● অন্তত একনর্ সংখযা (0–9) থ্াকর্ত হর্ব। 

 

পপার্োে পথ্র্ক েগআউর্ করার পদ্ধনত 

সনঠকোর্ব পপার্োে পথ্র্ক পবর হর্ত: 

1. পহর্ার পমনুর্ত থ্াকা ইউজার পপ্রািাইর্ে নিক করুন। 
2. েগআউর্ নেংর্ক নিক করুন। 
3. বযবহারকারী সিেোর্ব পপার্োে পথ্র্ক েগআউর্ হর্য়  ার্ব এবং বযবহারকারীর্ক পুনরায় েগইন 

উইর্ন্ডার্ত ননর্য়  ার্ব। 
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