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সূথিপত্র 

নম্বর থবষিবস্তু  পৃষ্ঠা 

৪ নথি  ০৩-৩৩ 

 ৪.১ নথি ড্যাশববাড্ ড  ০৩-১৫ 

 ৪.১.১ আগত নথি  ০৩-১৪ 

 ৪.১.২ প্রেথরত নথি  ১৪-১৫ 

 ৪.২ একটি ড্াকবক নথিবত প্রপশ করার েথিিা  ১৬-১৮ 

 ৪.৩ নথি ব্যবস্থাপনা  ১৯-২৪ 

 ৪.৪ থনবন্ধন বথহ  ২৫-২৮ 

 ৪.৫ েথতববদনসমূহ  ২৯-২৯ 

 ৪.৬ পত্রজাথর প্রপথডিং   ২৯-২৯ 

 ৪.৭ প্রসটিিং   ৩০-৩৩ 

৫ পত্রজাথর  ৩৪-৫৩ 

 ৫.১ প্রেমবেে  ৪৪-৫৩ 
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৪. নথি  

নথি ব্যবস্থাপনা থসবেবম েববশ কবর উপবরর ড্ানথদবকর প্রমন্যয প্রিবক নথিবত থিক কবর নথির ড্যাশববাবড্ ড েববশ করা যাবব।  

 

৪.১ নথি ড্যাশববাড্ ড  

নথি ড্যাশববাবড্ ডর জন্য উপবরর ড্ান থদবকর নথি প্রমন্যয থসবলক্ট করবল থনবির প্রপইজটি আসবব। 

থিত্র - ৪.১: নথি ড্যাশববাড্ ড 

 

৪.১.১ আগত নথি 

আপনার কাবে যতটি নথি এবসবে তা আগত নথি ট্যাবব তাথলকা আকাবর েদথশ ডত হবব। এবিং আপনার কাবে িাকা নথিগুবলার মবে 

যতগুবলা প্রনাে অথনষ্পন্ন আবে, তার সিংখ্যা আগত নথি প্রমন্যযবত প্রত েদথশ ডত হবব।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (ক): আগত নথি 
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১। আগত নথিিঃ প্রদখা এবিং অবদখা সকল নথি এই তাথলকাি পাওিা যাবব। নতুন প্রকান নথি আসবল উপবরর প্রমন্যযবত নথি বােবন নতুন আগত 

নথির সিংখ্যা প্রনাটিথফবকশান আকাবর প্রদখাবব। আগত নথিবত সকল আগত নথির তাথলকা প্রদখা যাবব। আগত নথির তাথলকা প্রিবক প্রয প্রকান 

নথি থবস্তাথরত ভাবব প্রদখা যাবব। আগত নথি ট্যাবব থিক কবর আগত নথির তাথলকাি েববশ করা যাবব। প্রকান নথি ব্যবহারকারীর কাবে 

জরুথর থহবসবব আসবল তা আগত নথি তাথলকাি ব্যাকগ্রাউড লাল কবর প্রদখাবব।  

 

থিত্র- ৪.১.১ (খ): আগত নথির তাথলকা 

 

 

থনবে  থিঁবত্রর মােবম আগত নথির তাথলকার থবথভন্ন অিংবশর কাবজর বর্ ডনা করা হল। 

থিত্র- ৪.১.১(গ): আগত নথির তাথলকা  থবথভন্ন অিংবশর কাজ 
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২। থবস্তাথরতিঃ থবস্তাথরত থিবে থিক করবল একটি থনথদ ডষ্ট নথির থবস্তাথরত প্রদখা যাবব। ব্যবহারকারী এই অপশনটি প্রিবক সম্পাদনার কাজ 

করবত পারববন থনবের থিত্র অন্যসাবর।  

 

 

থিত্র- ৪.১.১ (ঘ): থবস্তাথরত পৃষ্ঠার থবথভন্ন অিংবশর কাজ। 

 

A.বতডমান নথিটির মে থবদ্যমান সকল প্রনাে তাথলকা প্রদখা যাবব। ‘নতুন প্রনাে’ এ থিক করবল প্রনাে ততথর করবত পারববন। 

B. নথির মে থবদ্যমান প্রনাোিংশ সমূহ, নতুন অন্যবেদ ততথর (থনবি প্রদখাবনা হল) এবিং প্রেরর্ করা যাবব। 

C. নথির সকল পত্র ও পত্র গ্রুপ এখাবন প্রদখা যাবব।  

D.বতডমান নথিটির জন্য অন্যমথত োপ্তবদর সিংবশাধন করা যাবব এখান িাবক। 

E.নথিটি প্রেরর্ করা যাবব। 

F. নথির তাথলকা থফবর যাওিা যাবব। 

G. প্রকান নথি জরুরী থহবসবব আসবল এখাবন একটি লাল রবের তারকা থিে িাকবব।  
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একটি নথিবত দুইটি অিংশ িাবক প্রনাোিংশ ও পত্রািংশ । 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ে): প্রনাোিংশ –এর থবথভন্ন অিংশ 

 

 

 

 

প্রনাোিংশ-বত প্রকাবনা একটি ড্াবকর জন্য প্রনাে প্রদওিা যাবব এবিং প্রসই প্রনাে প্রেরর্ করা যাবব। লাল অযাবরা থিথেত স্থানগুবলাবত প্রনাে 

সিংথিষ্ট েবিাজনীি থবষিগুবলা থসবলক্ট করবত পারবব।  

 

A. অন্যবেবদর থবষি প্রদিা বােতামূলক। এই অিংবশ েবিাজনীি থবষি থদন।  
 

B. থবববিয পত্র থদন 
 

C. অন্যবেবদর পতাকা সিংযুক্ত করুন 
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D. প্রকান অন্যবেবদর অন্তর্ভ ডক্ত তা থসবলক্ট করুন  

E. েবিাজনীি থসদ্ধান্ত থসবলক্ট করুন 
 

F. অন্যবেদটির জন্য থববরর্ থলখুন 
 

G. সিংযুথক্ত থদন 
 

H. সিংযুথক্তর প্ররফাবরন্সটি থসবলক্ট কবর থববরর্ীবত সিংযুক্ত করুন 
  

I. অন্যবেদটি সিংরক্ষর্ করুন 
 

J. নতুন আবরকটি অন্যবেদ ততথর করুন 

K. অন্যবেদটি প্রেরর্ করুন 

L. সম্পূর্ ড প্রপবজ প্রদখুন 

M. সকল অন্যবেদ প্রদখুন 

N. অন্যবেদটি থেন্ট করুন 

O. গাড্ ড ফাইল বাোই করুন  

 

 

সিংরক্ষর্ করার পর প্রনাোিংশ প্রদখবত থনেরূপ হবব: 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ি): প্রনাোিংশ-এর থবথভন্ন অিংশ 
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পত্রািংবশর অধীবন িারটি অিংশ রবিবে।  
 

● খসড়া পত্র  

● প্রনাবের পত্র  

● সকল পত্র  

● নথিজাত পত্র   

সকল পত্র অিংবশ মূলত প্রনাবের ড্াক এবিং অন্যবেবদর সবে সিংযুক্ত ফাইলগুবলা প্রদখাবব।  

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ে): পত্রািংশ – এর থবথভন্ন অিংশ 

 

A. পত্রািংবশর উইবডাটি বড় কবর প্রদখা যাবব।  

B. পবত্রর খসড়াটি খসড়া পত্র থহসাবব প্রদখা যাবব এবিং থনেরুপ কায ডাবলী সম্পন্ন করা যাবব।    

C. খসড়া পত্রটি থেন্ট করা যাবব।  

D. খসড়া পবত্রর ড্রাফেসমূহ প্রদখা যাবব (পথরবতডনসমূহ)।   

E. বতডমান ড্রাফেটি প্রদখুন। 

F. খসড়াটি অন্যবমাদন করুন। 

G. সকল প্রনাবের পত্র এখাবন প্রদখা যাবব। 

H. সকল পত্র – একটি প্রনাবের মবে থবদ্যমান সকল পত্র/পত্রসমূহ এখাবন িাকবব।  

I. নথিজাত পত্র – এই অিংবশ একটি নথির অন্তর্ভ ডক্ত সকল পত্রসমুহ প্রদখা যাবব।   

J. সকল পতাকা একসবে প্রদখা যাবব। 
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থিত্র - ৪.১.১ (জ): পতাকার থবথভন্ন অিংশ 

 

#. আকডাইভবসর  জন্য থসবলক্টিঃ আগত নথির তাথলকা প্রিবক এক বা একাথধক নথি আকডাইভবস অন্তর্ভ ডক্ত করবত িাইবল নথির ড্ান পাবশ প্রিক 

ইন ববে প্রিক থদবত হবব। প্রদখুন থিত্র ৪.১.১(গ)। 

আকডাইভবস অন্তর্ভ ডথক্তিঃ থনব ডাথিত নথিটি আকডাইভবস থনবি প্রযবত িাইবল উপবরর “আকডাইভস” বােন থিক করবল নথিটি আকডাইভবস িবল 

যাবব। 

থিত্র – ৪.১.১ (ঝ) নথি আকডাইভবস অন্তর্ভ ডথক্ত 

 

৩.  থরবসে: আগত নথির তাথলকাি প্রকান থকছু অন্যসন্ধান করার জন্য প্রয সকল মােম আবে প্রসগুথল ব্যবহাবরর পর আবগর অবস্থাি 

েতযাবতডবনর জন্য এই আইকবন থিক করবত হবব।  

থিত্র – ৪.১.১(ঞ): আগত নথি তাথলকা – থরবসে 
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৪. অন্যসন্ধান: আগত নথির তাথলকাি প্রকাবনা থকছু অন্যসন্ধান করার জন্য প্রয সকল মােম আবে প্রসগুবলা বাোই করার পর অন্যসন্ধান 

আইকবন থিক করবত হবব। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ে): আগত নথি তাথলকা – অন্যসন্ধান 

 

 

৫. নথি নম্বর: আগত নথির তাথলকাি নথি নম্বর থদবি অন্যসন্ধান করা যাি এই থফল্ডটি ব্যবহার কবর। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঠ): আগত নথি তাথলকা – নথি নম্বর থদবি অন্যসন্ধান 
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৬. থবষি: আগত নথির তাথলকাি নথির থবষি থদবি অন্যসন্ধান করা যাি এই থফল্ডটি ব্যবহার কবর। 

 

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ড্): আগত নথি তাথলকা – নথি থবষি থদবি অন্যসন্ধান 

 

৭. নথির সিংখ্যা বাোইিঃ এক পৃষ্ঠাি কতটি নথি প্রদখা যাবব তা এখান প্রিবক থসবলক্ট করা যাবব। ড্রপড্াউন প্রমন্যয প্রিবক ১০/২০/৫০/১০০/৫০০ 

প্রযবকাবনা একটি অপশন বাোই করবল প্রসই অন্যযািী আগত নথি তাথলকাি নথি প্রদখাবব।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (ঢ): আগত নথি তাথলকা – সিংখ্যা বাোই 
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৮. আগত নথি তাথলকা পাতা থনব ডািনিঃ আগত নথি তাথলকার একাথধক পাতার মবে প্রিবক প্রকান পাতা প্রদখবত িান, তা এখান প্রিবক 

থনধ ডারর্ কবর প্রদিা যাবব।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (র্): আগত নথি তাথলকা – সিংখ্যা বাোই 

 

৯. আগত নথি তাথলকা ট্যাবিঃ আগত নথি ট্যাবব থিক করবল সকল আগত নথির তাথলকা প্রদখা যাবব।  

 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ত): আগত নথি তাথলকা ট্যাব 

 



  

13 

 

 ১০.  প্রেথরত নথি তাথলকা ট্যাবিঃ ‘প্রেথরত নথির তাথলকা’ ট্যাবব থিক করবল প্রেথরত নথির তাথলকা েদথশ ডত হবব। 

 

থিত্র – ৪.১.১ (ি): প্রেথরত নথি তাথলকা ট্যাব 

 

 ১১. অন্যান্য অথফবসর নথিিঃ ব্যবহারকারীর থনজ অথফস ব্যতীত অন্য প্রকান অথফস প্রিবক আগত নথি এবিং প্রেথরত নথি প্রদখা যাবব এই ট্যাব 

প্রিবক। অন্যান্য অথফবসর নথি ট্যাবব থিক করবল দুইটি প্রমন্যয প্রদখাবব। থনথদ ডষ্ট প্রমন্যযবত থিক কবর অন্য অথফস প্রিবক আগত নথি বা প্রেথরত 

নথি তাথলকা প্রদখা যাবব।    

থিত্র – ৪.১.১ (দ): অন্যান্য অথফবসর নথি তাথলকা ট্যাব 

 

১২. সকল নথির তাথলকািঃ ‘সকল নথি তাথলকা’ ট্যাবব থিক করবল থনজ অথফবসর আগত ও প্রেথরত সকল নথির তাথলকা িবল আসবব। 

থিত্র – ৪.১.১ (ধ): সকল নথি তাথলকা ট্যাব 
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১৩. ও ১৪. কযাবলডার ইনপুে এর মােবম আপথন এখান প্রিবক বাোই েথিিা কাবোমাইজ করবত পারববন।  

 

থিত্র – ৪.১.১ (ন): কযাবলডার থদবি সাি ড অপশন  

 

৪.১.২ প্রেথরত নথি 

ব্যবহারকারী প্রয সকল নথি পাঠিবিবেন তা প্রেথরত নথি তাথলকাি প্রদখা যাবব। 

 

‘প্রেথরত নথি তাথলকা’ ট্যাবব থিক করবল প্রেথরত নথিসমূবহর তাথলকা প্রদখাবব। ‘প্রেথরত নথি তাথলকা’ পৃষ্ঠাি প্রয সকল প্রমন্যয বা বােন 

রবিবে তার বর্ ডনা ‘আগত নথি তাথলকা’ অোবি আবলাথিত প্রমন্যয বা বােবনর অন্যরূপ। 

 

 

 

থিত্র- ৪.১.২: প্রেথরত নথি তাথলকা  
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৪.১.৩ প্রেথরত নথি প্রফরত আনািঃ  

একটি নথি প্রেরর্ করার পর, োপক যথদ ২৪ ঘন্টার মবে নথিটি না প্রদবখ। তাহবল প্রসই নথিটি প্রেরক পুনরাি তার প্রড্বে প্রফরত আনবত 

পারববন। এ জন্য নথি মথড্উল প্রিবক প্রেথরত নথি তাথলকাি প্রযবত হবব। থনথদ ডষ্ট প্রেথরত নথিটির থবস্তাথরত বােবন থিক করবত হবব। এরপর 

থনবির েথবর মত ব্যবহারকারী লাল রবের ‘নথি প্রফরত আন্যন’ নাবম একটি বােন পাববন। বােনটিবত থিক করবল নথিটি পুনরাি 

ব্যবহারকারীর প্রড্বে িবল আসবব এবিং োপক এর আগত নথি তাথলকা প্রিবক মুবে যাবব।   

 

থিত্র- ৪.১.৩: প্রেথরত নথি প্রফরত আনা  
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৪.২ একটি ড্াকবক নথিবত প্রপশ করার েথিিা 

েিবম থনথদ ডষ্ট ড্াকটি থসবলক্ট করুন এবিং নথিটি উপস্থাপন করুন/ নথির্ভক্ত করুন প্রমন্যযবত থিক করবল থনবের থিত্রটি প্রদখা যাবব। 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ক): প্রয নথিবত উপস্থাপন হবব 

 

ব্যবহারকারী প্রয নথিবত বা নথির অন্তর্ভ ডক্ত প্রনাবে ড্াকটি রাখবত িান প্রসটি থসবলক্ট (থিবত্র A ও B) করবত পারববন। নথির িম, শাখা, ধরর্, 

নথি নম্বর, থবষি ইতযাথদ ব্যাবহার কবর (থিবত্র C.)নথি খু ুঁজবত পারববন। নথিটি সিংরক্ষর্ (থিবত্র D.)এবিং থড্বলে (থিবত্র E.) করবত 

পারববন। একটি পৃষ্ঠাি কতগুবলা নথি প্রদখবত িান তা বাোই করা যাবব এই অপশবনর মােবম(থিবত্র F.)। অিবা যথদ নতুন নথি ততথর 

করবত হি তবব “নতুন নথি ততথর করুন” বােবন থিক করবত হবব। থিক করবল থনবের পৃষ্ঠাটি আসবব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.২.২ (খ): নতুন নথি ততথর 

পূবব ড বথর্ ডত নতুন নথি ততথরর পদ্ধথত অন্যসাবর নথি সৃথষ্ট করবত হবব। “প্রফরত যান” বােবন থিক করবল বতডমান উইবডাটি বন্ধ হবব। নথিবত 

অন্যমথত েদান করবত হবব। 

 

 



  

17 

 

থিত্র – ৪.২.২ (গ): নথিবত অন্যমথত েদান (থনজ অথফস) 

 

থিবত্র থিথেতবদর নথির জন্য অন্যমথত েদান করা হবে। নথিবত অন্যমথতোপ্ত ব্যবহারকারীগর্ এই নথি থনবি কাজ করবত পারববন। 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ঘ): নথিবত অন্যমথত েদান (অন্যান্য অথফস) 
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অন্যান্য অথফবসর কম ডিারীবদর নথির জন্য অন্যমথত থদবত িাইবল েবিাজনীি তথ্য থসবলক্ট কবর থদবত হবব। “প্রফরত যান” বােবন থিক 

করবল বতডমান উইবডাটি বন্ধ হবব। “সিংরক্ষর্” বােবন থিক করার পর নথিবত উপস্থাপনবযাগ্য নথির তাথলকাি নতুন নথিটি প্রদখাবব। প্রয 

নথিবত ড্াকটি উপস্থাপন করা হবব নথিটি থসবলক্ট করবত হবব। এরপর থনবির থিবত্রর মবতা উইবডা আসবব। 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.২.২ (ে):  নথিবত উপস্থাথপত ড্াক 

 

 

এই উইবডাবত দুইটি অিংশ রবিবে। প্রনাোিংবশ প্রনাে থলখা যাবব। প্রনাে থলখার পর নথিটি ফরওিাড্ ড করা যাবব। প্রনাোিংবশর পত্রািংবশর 

কাজগূবলা পূবব ড বর্ ডনা করা হবিবে। উপবরর এই ধাপগুথল সম্পন্ন করবল নথিবত ড্াক প্রপশ করা হবি যাবব।
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৪.৩ নথি ব্যবস্থাপনা  

নথি ব্যবস্থাপনা মূলত পাঁিটি অিংবশ থবভক্ত। থনবি এবদর কাজ ঊবেখ করা হবলািঃ 

 

• নথির ধরর্  
 

o নতুন ধরর্ ততথর   
 
o ধরর্সমূহ  

 

• নথিতাথলকা 
 

o আগত নথি তাথলকা 
 
o প্রেথরত নথি তাথলকা 
 
o সকল নথি তাথলকা  

 
 
• নতুন নথি ততথর 
 
• পত্রজাথর গ্রুপ  

 

• গাড্ ড ফাইল  
 

o গাড্ ড ফাইবলর ধরর্  

o গাড্ ড ফাইল তাথলকা  

o আপবলাড্ গাড্ ড ফাইল  

নথির ধরর্  

 

নতুন ধরর্ ততথরিঃ একটি নতুন ধরর্ ততথর করবত বাম পাবশর প্রমন্যয বাবরর নথি ব্যবস্থাপনা প্রিবক ‘নতুন ধরর্ ততথর’ প্রমন্যযবত থিক করবল 

থনবির পৃষ্ঠাটি প্রদখাবব। নথির থবষবির ধরর্, দুই সিংখ্যার প্রকাড্ থলখবত হবব। “সিংরক্ষর্” বােবন থিক কবর নথির ধরর্টি সিংরক্ষর্ করবত 

হবব। 

 

থিত্র – ৪.৩.১ (ক): নথির নতুন ধরর্ ততথর 
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ধরবর্র তাথলকা: ধরর্টি সিংরক্ষর্ করার পর এই তাথলকার মােবম নথির ধরবর্র থবষবি কায ডিম গ্রহর্ করা যাবব। 

 

 

থিত্র – ৪.৩.১ (খ): নথির ধরবর্র তাথলকা 

 

A. নতুন ধরন ততথর করা যাবব। 

B. নথির প্রকাবনা ধরন সম্পাদনা করবত পারববন। 

 

 

  

 



  

21 

 

নতুন নথি ততথর 
 

 

ব্যবহারকারী নতুন নথি ততথর করবত িাইবল ‘নতুন নথি ততথর করুন’ প্রমন্যযবত থিক করবল নতুন নথি ততথরর পৃষ্ঠা েদথশ ডত হবব। 

 

থিত্র – ৪.৩.২ (ক): নতুন নথি ততথর 

 

উপবরর উইবডাবত * থিথেত থফল্ড নথির ধরন, নথির নম্বর, নথির থবষি এবিং নথির শাখা অবশ্যই থদবত হবব। নথির ধরন, নথির শাখা 

থসবেম অবো প্রজনাবরে করবব। “নথিবত অন্যমথত েদান করুন” বােবন থিক করবল থনেরূপ উইবডা আসবব প্রযখাবন ব্যবহারকারী নথিটির 

জন্য থনজ অথফস ও অন্যান্য অথফবসর কম ডকতডাবদর অন্যমথত থদবত পারববন থনেরুপভাবব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.৩.২ (খ): নথিবত অন্যমুথত েদান (থনজ অথফস) 
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উপবরর উইবডাবত বাম পাবশর প্রিক বেগুবলা প্রিক ইন কবর থনজ অথফবসর কম ডিারীবদর নথিবত অন্যমথত েদান করবত পারববন। অন্যান্য 

অথফবসর কম ডিারীবদর অন্যমথত েদান করবত প্রগবল থনেরূপ প্রপইজ আসবব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৪.৩.২ (গ): নথিবত অন্যমথত েদান সিংরক্ষর্  (অন্যান্য অথফস) 

 

উপবরর উইবডাবত (+) থিথেত বােবন থিক করবল উইবডাটি বথধ ডত হবব। প্রসখান প্রিবক অন্যান্য অথফবসর থবথভন্ন স্তর থসবলক্ট কবর সিংরক্ষর্ 

বােবন থিক করবল নথিবত থনজ অথফস ও অন্যান্য অথফবসর কম ডকতডাবদর অন্যমথত েদান করা যাবব এবিং নথিটি ততথর হবব। 

 

পত্রজাথর গ্রুপ 

বাম পাবশর প্রমন্যয বাবরর মােবম সকল পত্রজাথর গ্রুপ এর তাথলকা পাওিা যাবব।  

 

 

থিত্র – ৪.৩.৩: পত্রজাথর গ্রুপ এর তাথলকা  
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 “নতুন” বােবন থিক কবর নতুন পত্রজাথর গ্রুপ ততথর করা যাবব থনবের থিবত্রর মত।  

 

থিত্র – ৪.৩.৪: পত্রজাথর গ্রুপ ততথর  

গাড্ ড ফাইল  

o গাড্ ড ফাইবলর ধরনিঃ এখাবন থিক করবল গাড্ ড ফাইবলর ধরবনর তাথলকা প্রদখবত পাববন।  

 

A. ইথতমবে ততথরকৃত গাড্ ড ফাইবলর ধরর্ পথরবতডন করবত পারববন “কায ডিম” বােবন থিক করার মােবম। 

B. “নতুন ধরর্” বােবন থিক কবর গাড্ ড ফাইবলর নতুন ধরর্ ততথর এবিং সিংরক্ষর্ করবত পারববন।  

থিত্র – ৪.৩.৫: গাড্ ড ফাইবলর ধরন 

 

o গাড্ ড ফাইল তাথলকািঃ এখাবন থিক করবল গাড্ ড ফাইবলর  তাথলকা প্রদখবত পাববন। 

 

থিত্র – ৪.৩.৬: গাড্ ড ফাইবলর তাথলকা 
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থবস্তাথরত বােবন থিক করবল থনবির উইবডা এর মত গাড্ ড ফাইলগুবলার থবস্তাথরত প্রদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৪.৩.৬.১: গাড্ ড ফাইবলর থবস্তাথরত 

 

এখাবন প্রদখুন বােবন থিক করবল গাড্ ড ফাইলটি প্রদখাবব।  

 

o আপবলাড্ গাড্ ড ফাইলিঃ ড্রপড্াউন প্রিবক এই প্রমন্যযবত থিক করবল গাড্ ড ফাইল আপবলাড্ করার ফম ড আসবব থনবির েথবর মত। 

থিত্র – ৪.৩.৭: আপবলাড্ গাড্ ড ফাইল 

 

A. গাড্ ড ফাইলটির জন্য এই ইনপুে ববে একটি থশবরার্াম থলখুন। 

B. ড্রপড্াউন প্রিবক প্রযবকাবনা একটি থবষি থনব ডািন করুন। 

C. “ফাইল যুক্ত করুন” বােবন থিক কবর আপনার ফাইলটি যুক্ত করুন। 

D. “সিংরক্ষর্”  বােবন থিক কবর আপনার ফাইলটি সিংরক্ষর্ করুন। 
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৪.৪ থনবন্ধন বথহ  

থনবন্ধন বথহ প্রমন্যযর অধীবন নথি-সঙ্ক্রান্ত সকল থনবন্ধন বথহ রবিবে। 

• মাোর ফাইল 

• নথি প্রেরর্ থনবন্ধন বথহ 

• নথি গ্রহন থনবন্ধন বথহ 

• নথি থনবন্ধন বথহ 

• পত্রজাথর থনবন্ধন বথহ  

মাোর ফাইলিঃ ব্যবহারকারী প্রয অথফবসর অধীবন লগইন কবরবেন, প্রস অথফবসর সকল জাথরকৃত পত্রসমূবহর তাথলকা ব্যবহারকারী প্রদখবত 

পাবব মাষ্টার ফাইবল। 

 

 

থিত্র – ৪.৪.১: মাোর ফাইল 
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A. থেন্টিঃ জাথরকৃত পত্রটি “থেন্ট” বােবন থিক কবর থড্ফল্ট মাথজডন অিবা কােম মাথজডন থদবি থেন্ট করবত পারববন।  থেন্ট বােবন 

থিক করার পর থনবের থিবত্রর মত মাথজডন থনব ডািন করার অপশন আসবব।  

 

থিত্র – ৪.৪.২: মাোর ফাইল - থেন্ট মাথজডন থনব ডািন  

 

১. থড্ফল্ট অপশবন হযাঁ বাোই করা িাকবল থসবেম েদত্ত মাথজডবন থেথভউ প্রদবখ থেন্ট করবত পারববন। যথদ থড্ফল্ট অপশবন না বাোই 

কবরন তবব েবতযকটি ড্াইবমনসবনর থসবেম েদত্ত মাথজডন থদবত পারববন।  

২. ধরর্ এর ড্রপড্াউন প্রমন্যয প্রিবক ব্যবহারকারী েবিাজন অন্যযািী প্রপাে ডবরে অিবা ল্যাডবেপ প্রমাড্ বাোই করবত পারববন।  

৩. থেথভউ প্রত থিক করবল থসবেম পত্রটির থেথভউ প্রদখাবব থনবির েথবর মত। প্রসখান প্রিবক ব্যবহারকারী পত্রটি থেন্ট অিবা ড্াউনবলাড্ 

করবত পারববন।  

 

থিত্র – ৪.৪.৩: মাোর ফাইল - থেন্ট থেথভউ 

  

 

৪. বন্ধ করুন বােবন থিক কবর থেন্ট থেথভউ উইবডাটি বন্ধ করবত পারববন।  
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B. পত্রজাথর প্রিান করুন: এই বােনটিবত থিক কবর ব্যবহারকারী জাথরকৃত পত্রটিবক প্রিান কবর একটি নতুন খসড়া পত্র ততথর করবত 

পারববন। বােনটিবত থিক করার পর থনবির েথবর মত পত্রটি নথির প্রকান প্রনাবে খসড়া থহবসবব তুলবত িান তা বাোই করার 

অপশন আসবব। নথি থনব ডািন কবর তার অধীবন প্রনাে বাোই করবত হবব। এরপর সিংরক্ষর্ বােবন থিক করবত হবব।  

 

 

 

থিত্র – ৪.৪.৪: পত্রজাথর প্রিান – নথির প্রনাে থনব ডািন  

 

সিংরক্ষর্ বােবন থিক করার পর থসবেম থনথিতকরন বাতডা থদবি জানবত িাইবব আপথন পত্রজাথর প্রিান করবত ইচ্ছুক থকনা। হযাঁ প্রত থিক 

করবল পত্রটি থনথদ ডষ্ট নথির প্রনাবে খসড়া পত্র থহবসবব ততথর হবি যাবব এবিং কাজটি সফলভাবব সম্পন্ন করার একটি প্রনাটিথফবকশন থদবব 

থনবির েথবর মত।  

 

 

 

থিত্র – ৪.৪.৪: পত্রজাথর প্রিান করার পর সফল হবার প্রনাটিথফবকশন  
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থনবের থিবত্র ১টি থনবন্ধন বথহর উদাহরন প্রদওিা হল। অপর থনবন্ধন বথহর কায ডিম একই রকম। “এেবপাে ড করুন” বােনটিবত থিক করবল 

থনবন্ধন বথহ প্রপইজটির সকল তথ্য এবেল ফাইল আকাবর ড্াউনবলাড্ হবব। পরবতীবত এবেল ফাইলটি প্রিবক আপথন তথ্য থেন্ট করবত 

পারববন।  

থিত্র – ৪.৪.৫ : নথি প্রেরর্ থনবন্ধন বথহ 

 

ব্যবহারকারী থনবন্ধন বথহবত থদন, সপ্তাহ ও মাস থদবি খু ুঁজবত পারববন। 

 

 

 

থিত্র – ৪.৪.৬  সমি অন্যযািী সাি ড করুন 
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৪.৫ েথতববদনসমূহ  

 

েথতববদনসমূহ প্রমন্যয হবত শাখাথভথত্তক নথিসমূবহর তাথলকা প্রদখা যাবব। থনবন্ধন বথহর মত এখাবনউ ব্যবহারকারী তথ্যগুবলা এবেল ফাইল 

আকাবর ড্াউনবলাড্ করবত পারববন। এবিং থনথদ ডষ্ট তাথরখ সীমা থদবি তথ্য প্রদখবত পারববন। থনবির থিবত্র ১টি েথতববদন প্রদখান হবিবে।  

 

 

 

থিত্র – ৪.৫: শাখাথভথত্তক নথি সমূহ 

 

৪.৬ পত্রজাথর প্রপথডিং 

ব্যবহারকারী প্রয সকল পত্র জারী কবরবেন থকন্তু তা প্রেথরত হিথন তার তাথলকা পাওিা যাবব এখাবন। প্রপইবজর উপবর ড্ান পাবশ লাল রবের 

থরবসড বােবন থিক করার মােবম ব্যবহারকারী একসাবি সকল প্রফইলড্ পত্রগুবলা পাঠাবনার অন্যবরাধ করবত পারববন।  এোড়া নম্বর 

কলাবম েথতটি নথি প্রলখার উপর থিক কবর সিংথলে নথির পত্রটির থবস্তাথরত প্রদখবত পারববন।  

 

 
 

থিত্র – ৪.৬: পত্রজাথর প্রপথডিং  
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৪.৭ প্রসটিিং  

নথি থসদ্ধান্তসমূহিঃ  

নথির জন্য থড্ফল্ট প্রযসব থসদ্ধান্ত আবে তার তাথলকা এখাবন প্রদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৪.৭.১: নথি থসদ্ধান্তসমূহ  

 

নতুন বােবন থিক করবল নতুন নথি থসদ্ধান্ত প্রদিার জন্য পপ আপ বে আসবব থনবির েথবর মত। প্রসখাবন নতুন থসদ্ধান্ত থলবখ সিংরক্ষর্ বােবন 

থিক করুন। সফলভাবব সিংরক্ষর্ হবল একটি প্রনাটিথফবকশন পাববন।  

 

  থিত্র – ৪.৭.২: নতুন নথি থসদ্ধান্ত  

 

নতুন থসদ্ধান্তটি নথি থসদ্ধান্ত সমূহ এর তাথলকাি িবল আসবব। ব্যহারকারী নতুন ততথর করা থসদ্ধান্তগুবলা সম্পাদন বা মুবে প্রফলবত পারববন।  

 

থিত্র – ৪.৭.৩: নতুন নথি থসদ্ধান্তসমূবহর তাথলকা  
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নথিবত অন্যমথত েদানিঃ  

প্রকান ব্যবহারকারী তার থনজ অিবা অন্যান্য অথফবসর ব্যবহারকারীবক প্রস অন্যমথতোপ্ত নথিসমূবহ অন্যমথত েদান করবত পারববন এই 

অপশন এর মােবম।   

 

থিত্র – ৪.৭.৪: নথিবত অন্যমথত েদান 

 

A. নথিবত অন্যমথত েদাবনর জন্য ব্যবহারকারী বাোই করবত হবব এই অপশন প্রিবক। ব্যবহারকারী বাোইবির জন্য যিািবম 

মন্ত্রনালি, মন্ত্রনালি/থবভাগ, দপ্তর/অথধদপ্তবরর ধরন, অথফস, শাখা, পদবী ইতযাথদ বাোই করবত হবব। D. অন্যমথত োপ্ত ব্যথক্তবগ ড 

এর তাথলকাি থনবির েথবর মত থনথদ ডষ্ট থকিংবা একাথধক ব্যবহারকারী থনব ডািন করবত হবব।  

  

থিত্র – ৪.৭.৫: নথিবত অন্যমথত েদাবনর জন্য ব্যবহারকারী বাোই।  
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C. থনবির থিবত্র ব্যবহারকারীর প্রযসব নথিবত অন্যমথত আবে তার তাথলকা প্রদখাবে। ব্যবহারকারী বাোইকৃত কম ডকতডাবদর এক বা 

একাথধক নথিবত টিক থিে থদবি সিংরক্ষর্ করার মােবম অন্যমথত েদান করবত পারববন।  

 

থিত্র – ৪.৭.৬: নথিবত অন্যমথত েদাবনর জন্য নথি বাোই। 

 

B. প্রকান নথির পাবশ অন্যমথত োপ্তগন বােবন থিক করার পর সিংথিষ্ট নথির প্রনাে বাোই করবল অন্যমথত োপ্ত ব্যথক্তগবর্র তাথলকা 

প্রদখাবব থনবির েথবর মত।  

 

থিত্র – ৪.৭.৭: নথিবত অন্যমথত োপ্ত ব্যথক্তগবর্র তাথলকা। 
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নথি হবত অন্যমথত েতযাহারিঃ  

পূবব ডর প্রমন্যযর মতই যিািবম মন্ত্রর্ালি, মন্ত্রর্ালি/থবভাগ, দপ্তর/অথধদপ্তবরর ধরন, অথফস, শাখা, পদবী ইতযাথদ বাোই করবত হবব। এরপর 

ঐ ব্যবহারকারী প্রযসব নথিবত অন্যমথত োপ্ত তার তাথলকা প্রদখাবব। অন্যমথত েতযাহার কলাবম এক বা একাথধক নথির প্রিকববে টিক থিে 

থদবি “অন্যমথত েতযাহার করুন” বােবন থিক করবল নথিসমূহ প্রিবক অন্যমথত েতযাহার হবি যাবব।   

 

থিত্র – ৪.৭.৮: নথি হবত অন্যমথত েতযাহার। 
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৫. পত্রজাথর 

পত্রজাথর করবত হবল পত্রজাথর খসড়াটি অন্যবমাদনকারী হবত অন্যবমাথদত হবত হবব। পত্রজাথর খসড়া ততথরর বােনটি নথির প্রনাোিংশ 

এবিং পত্রািংশ অিংবশ িাকবব। ব্যবহারকারী উভি অিংশ প্রিবক পত্রজাথর খসড়া ততথর করবত পারববন। একটি নথি অিবা একটি ড্াবকর 

উপর থভথত্ত কবর পত্রজাথর করবত িাইবল থনবের বােবন থিক করবত হবব।  

 

থিত্র – ৫.১ : খসড়া পত্রজাথর (বনাোিংশ) ও খসড়া পত্রজাথর (পত্রািংশ)বােন  

 

“পবত্রর খসড়া ততথর করুন” বােবন থিক করবল থনবির থিবত্রর ন্যাি পবত্রর খসড়া পৃষ্ঠা আসবব। 

 

 

থিত্র – ৫.২ (ক): পবত্রর খসড়া  
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o েিবম পবত্রর ধরন (ধরবনর প্রেমবেেগুবলা ৫.১ এ প্রদওিা হল) বাোই করবত হবব। এরপর ধরবনর উপর থভথত্ত কবর 

অন্যবমাদনকারী, প্রেরক, োপক, দৃথষ্ট আকষ ডর্, অন্যথলথপ, অগ্রাথধকার ও প্রগাপনীিতা বাোই করবত হবব। একাথধক োপক ও 

অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব। 

o পত্রজাথর ভাষা বািংলা অিবা ইিংবরথজ বাোই করবত হবব েবিাজন অন্যসাবর।  

o নথির অন্তর্ভ ডক্ত পত্রসমুহ বতডমান পবত্রর জন্য থসবলক্ট করা যাবব। অিবা এেোরনাল ফাইলও সিংযুক্ত করা যাবব। 

o এখাবন পবত্রর থবষি সম্পাদনা করবত পারববন। 

o পবত্রর থবষিবস্তু, থনবদ ডশনা ইতযাথদ সম্পাদনা করবত পারববন। 

 

 

 

থিত্র – ৫.২ (খ): পবত্রর খসড়া 
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থিত্র – ৫.২ (গ): পবত্রর খসড়া 

 

o সকল প্রক্ষবত্র তথ্য প্রদওিার পর পবত্রর খসড়া সিংরক্ষর্ করা যাবব। সিংরক্ষর্ করবল থনবির থিত্রটি প্রদখাবব।  

o থেন্ট করুন বােবন থিক কবর খসড়া পত্রটি থেন্ট কবর প্রনিা যাবব। ড্রাফে পথরবতডন প্রদখুন বােবন থিক কবর ড্রাফে 

পথরবতডনসমূহ প্রদখা যাবব। খসড়া পত্র প্রদখুন বােবন থিক কবর খসড়া পত্রটি প্রদখা ও সম্পাদন করা যাবব।  

o থড্থলে বােবন থিক কবর খসড়া পত্রটি মুবে প্রফলা যাবব।  

 

থিত্র – ৫.৩.১: খসড়া পত্র 
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অন্যবমাদন বােবন থিক করার পর অন্যবমাদনকারী এবিং প্রেরক একই হবল অন্যবমাদন করার পর সকবলই “পত্রজাথর করুন” বােন পাবব।   

থনবির েথবর মত “পত্রজাথর করুন” বােন পাববন।  

 

থিত্র – ৫.৩.২: খসড়া পত্র – পত্রজাথর বােন 

 

খসড়া পবত্রর অন্যবমাদনকারী এবিং প্রেরক থভন্ন ব্যাথক্ত হবল, অন্যবমাদবনর পর শুধু প্রেরক 

“পত্রজাথর” বােন পাববন। “পত্রজাথর করুন” বােবন থিক করবল পত্রটি জাথর হবি যাবব।                              
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খসড়া পবত্রর পথরবতডনসমূহ প্রদখবত পাববন থনেরূপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৪: খসড়া পবত্রর পথরবতডনসমূহ 
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• খসড়া পত্র বড় কবর প্রদখা যাবব থনেরূপ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৫: খসড়া পত্র বড় কবর প্রদখা 
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• পত্রজাথর বােবন থিক করবল পত্রজাথর হবি যাবব। থনেরূপ উইবডাবত পত্রজাথর 

স্মারক নাম্বার পড়বব এবিং োপবকর কাবে/থনকবে প্রগবল পত্রটির উপর 

প্রেরবকর থসগবনিার পড়বব।  

• প্রকান জাথরকৃত পবত্রর প্ররফাবরন্স থহবসবব আবরকটি পত্র ততথর করবত িাইবল 

লাল রবের “পৃষ্ঠাঙ্কন করুন” বােবন থিক করবত হবব। এরপর পবত্রর খসড়া 

ততথরর থনিবম বাথক কাজ করবত হবব।  

• জাথরকৃত পত্রটি প্রিান করবত িাইবল হলুদ রবের “পত্রজাথর প্রিান করুন” 

বােবন থিক করবত হবব।  

 

থিত্র – ৫.৬(ক): প্রেরবকর স্বাক্ষর ও পত্রজাথর স্মারক নম্বর 

 

 

 

থিত্র – ৫.৬(খ): পত্রজাথর প্রেরর্ অবস্থা 

 

 

• “পত্রজাথর প্রেরর্ অবস্থা প্রদখুন” বােবন থিক করবল পত্রটির প্রেরর্ অবস্থা 

প্রদখা যাবব। পত্রজাথর না হবি িাকবল লাল রবের থরবেশ বােবন থিক করবল 

থসবেম পুনরাি পত্রজাথর করার প্রিষ্টা করবব। 



  

41 

 

• েিমবার পত্রজাথর করবত ব্যি ড হবল, থসবেম স্বিিংথিিভাবব েথত ১০ থমথনে 

পর পর পত্রজাথর করার প্রিষ্টা করবব।  

• পত্রজাথর হবি প্রগবল নথি ইবমইলার এথেবকশন প্রিবক ব্যাবহারকারীর কাবে 

ইবমইল এর মােবম প্রনাটিথফবকশন যাবব।  

• এোড়া বাম পাবশর পত্রজাথর প্রপথডিং বােবন থিক কবর সকল পত্রজাথরর প্রেরর্ 

অবস্থা প্রদখা যাবব ও পুনরাি পাঠাবনা যাবব। 

 

পত্রািংবশর থবথভন্ন অিংবশর কাজ ও বর্ ডনা: 

খসড়া পত্র: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.৭ (ক): পত্রািংশ – খসড়াপত্র 
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পত্রজাথর খসড়া ততথর করার পর থনথদ ডষ্ট প্রনাবের অন্তর্ভ ডক্ত খসড়া পত্রটি পত্রািংবশর এই অিংবশ প্রদখা যাবব। এখান প্রিবক পত্রজাথর ও অন্যান্য 

কায ডিম করা যাবব যা পূবব ড আবলািনা করা হবিবে।  

 

সকল পত্র: 

 

 

থিত্র – ৫.৭ (খ): পত্রািংশ – সকল পত্র 

 

 

A. একটি নথির অন্তর্ভ ডক্ত সকল পত্র ও সিংযুথক্ত এই অিংবশ িাকবব। 
 

B. পত্র ও সিংযুথক্তর গুরুত্ব অন্যযািী পতাকা থদবি থিথেত করা যাবব। পতাকার বােবন থিক করবল থনেরূপ উইবডা আসবব।  
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থিত্র – ৫.৭ (গ): পত্রািংশ – পতাকা সিংযুথক্ত 

 

 

নথিজাত পত্রিঃ একই নথির অন্তর্ভ ডক্ত সকল পত্র এই অিংবশ প্রদখা যাবব। 

 

থিত্র – ৫.৭ (ঘ): পত্রািংশ – নথিজাত পত্র  
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৫.১ প্রেমবেে  

 

পত্রজাথর করার জন্য থকছু প্রেমবেে আবে। সথিবালি থনবদ ডশমালা ২০১৪ অন্যযািী প্রেমবেেগুবলা থড্জাইন করা হবিবে। প্রেমবেবের উপর 

থনভ ডর করবব খসড়া পবত্র প্রেরক, োপক ও অন্যথলথপ িাকবব থক-না বা প্রদিা যাবব থক-না। 

 

থিত্র – ৫.১.১: প্রেমবেে থলে – পবত্রর ধরন 
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অথফস স্মারক: এক বা একাথধক প্রেরক, োপক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ক): পবত্রর ধরন – অথফস স্মারক 
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সরকাথর পত্র: এক বা একাথধক প্রেরক, োপক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব। 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (খ): পবত্রর ধরন – সরকাথর পত্র 
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আধা সরকাথর পত্র: এক বা একাথধক প্রেরক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও োপক প্রদওিা যাবব থকন্তু অন্যথলথপ প্রদওিা যাববনা। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

থিত্র – ৫.১.১ (গ): পবত্রর ধরন – আধা সরকাথর 
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থবজ্ঞথপ্ত: এক বা একাথধক প্রেরক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব থকন্তু োপক প্রদওিা যাবব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ঘ): পবত্রর ধরন - থবজ্ঞথপ্ত 
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অনান্যষ্ঠাথনক প্রনাে: এক বা একাথধক প্রেরক ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব থকন্তু োপক প্রদওিা যাবব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ে): পবত্রর ধরন – অনান্যষ্ঠাথনক প্রনাে 
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পথরপত্র: এক বা একাথধক প্রেরক, দৃথষ্ট আকষ ডর্, অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব থকন্তু োপক ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব না।

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

থিত্র – ৫.১.১ (ি): পবত্রর ধরন - পথরপত্র 
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েজ্ঞাপন: এক বা একাথধক প্রেরক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব থকন্তু োপক প্রদওিা যাবব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

থিত্র –৫.১.১ (ে): পবত্রর ধরন - েজ্ঞাপন 
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অথফস আবদশ: এক বা একাথধক প্রেরক, দৃথষ্ট আকষ ডর্ ও অন্যথলথপ প্রদওিা যাবব থকন্তু োপক প্রদওিা যাবব না।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (জ): পবত্রর ধরন – অথফস আবদশ 
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সভার কায ডথববরর্ী: এক বা একাথধক প্রেরক, অন্যথলথপ, সভাপথত প্রদিা যাবব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৫.১.১ (ঞ) পবত্রর ধরন – সভার কায ডথববরর্ী 
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