
সেবা পদ্ধতি েহতিকরণের ছক 

১। আপনার সেবা পদ্ধতি েহতিকরণের শিরনাম:  

  "শিররা পপপার ও শিশিটাল সাইন" 

২। বাস্তবায়নকারী কর্ মকিমাগে:  

এ. এইচ. এর্ রাণেদ, োজ্জাদ হায়দার খান, আব্দুল হান্নান, োদ মুহা. োণরব, িাণেদ সহাণেন  

৩। তচতিি সেবার তবদ্যর্ান প্রতিয়া (প্রণেে ম্যাপ / বুণলট পণয়ন্ট আকাণর) 

 প্রতিটি তরণপ মাট ও দাপ্ততরক কাণির িন্য  কাগি তপ্রন্ট কণর ব্যবহার করা হয় 

 প্রতি র্াণে গণে ৫* তরর্ কাগি ব্যবহার হয় 

 প্রতিটি তপ্রন্ট কতপ োইন করার িন্য দপ্তণর দপ্তণর সপ্ররে করণি হয়। 

 োইন কতপ স্ক্যান কণর নতি, ডাক বা ইণর্ইল প্ররে করা হয় 

৪। তচতিি সেবার তবদ্যর্ান প্রতিয়ার ের্স্যা তবণেষে 

প্রধান ের্স্যা ের্স্যার কারেেমূহ গ্রহীিা / দািার সোগাতি 

প্রতিতদণনর তবতেন্ন তরণপ মাট এবং দাপ্ততরক 

কাণির তবতেন্ন কাগি তপ্রন্ট করার 

প্রণয়ািন হয়। যার িন্য প্রতি র্াণে গণে 

৫* তরর্ কাগি এবং তপ্রন্টাণরর কাতল খরচ 

হয়। যা তডতিটাল বাংলাণদে গঠণন 

েহায়ক ও পতরণবে বান্ধব নয়।  

 

আতি মক ক্ষতি ও  কাগি এবং কাতলর 

ব্যবহাণর কারণন পতরণবণের উপর 

তবরুপ প্রোব পণর। িনবরলর 

কম মঘন্টার অপচয় হয়।   

প্রতি র্াণে কাগি ও কাতল িণয়র 

(রেত্র শবরিরে শিন্টার ক্রয় ও 

পমরামত) িন্য আতি মক অপচয়। 

ের্স্যার েংতক্ষপ্ত তববৃতি (কী, সকািায়, 

সকন, কারা ভুক্তণোগী, কীোণব ইিযাতদ) 

র্য়র্নতেংহ তবদ্যযৎ সকণের তবতেন্ন  তরণপ মাট েহ দাপ্ততরক কাণির কাগি তপ্রন্ট 

করার প্রণয়ািন হয়। তপ্রন্ট করার কাণি কাগি ও কাতলর খরচ হয়। তডতিটাল 

বাংলাণদে গঠণন লণক্ষয কাগিতবহীন অতিে গঠণন িন্য “তিণরা সপপার ও 

তডতিটাল োইন” িকরপের উণেগ্য গ্রহন করা হণয়ণে। 

 

৫। তচতিি সেবার প্রস্তাতবি ের্াধান (প্রণেে ম্যাপ/বুণলট পণয়ন্ট) 

 প্রতিটি তরণপ মাট ও দাপ্ততরক কাণির ডকুণর্ন্ট তপতডএি করে 

 তপতডএি ডকুণর্ন্ট গুণলাণি তডতিটাল োইন সযাগ করণ (কশিউটার অথবা স্মাট মর ারনর সাহায্য) 

 নতিিাি, ইণে্ইল বা দাপ্ততরক কাণি ব্যবহার অিবা েংরক্ষে করে  

 িশতটি দপ্তরর একটি ক্লাউি সারভার থাকরব পেখারন ইনকাশমিং ও আউটর াশয়িং শহরসরব শিশিটাল সাইন সহকারর 

 াইল আদান িদান করা হরব। 

 

 

 



সেবা পদ্ধতি েহতিকরণের ছক 

৬। তবদ্যর্ান ও প্রস্তাতবি ের্াধাণনর র্ণে সুতনদ মষ্ট পাি মকয কী (নতুনত্ব, যা তবদ্যর্ান প্রতিয়ায় সনই)? 

িযুশি ব্যবহার করর কা ি ও কলরমর ব্যবহার শূরের পে মারয় শনরয় আসা। ক্লাউি সাভ মার ব্যবহার করর িাটা ব্যািংক ততরী 

করা।  াইল হাশররয় োওয়ার সম্ভাবনা কমারনা এবিং িরয়ািরনর সময় অশত সহরি  াইল খুরি পবর করা ইতযাশদ। 

অশ রসর বাইরর থাকাকালীন সমরয় পমাবাইল প ান অথবা ট্যাব ব্যবহার করর শিশিটাল সাইন করা সম্ভব। একবার পটার 

করা সাইন বারবার ব্যবহার করা োরব। কম মঘন্টা অপচয় পরাধ হরব 

 

৭। প্রিযাতেি িলািল : 

 

 

৮। আইতডয়া বাস্তবায়ন কর্ মপতরকল্পনা  

 

ক্রশমক কাি পক কররব সময়কাল 

১ 
উর্দ্মতন কম মকতমার সারথ আইশিয়া সিরকম আরলাচনা ও মতামত 

গ্রহন 

টিম 

শলিার 
১৮.০৯.২০২০-৩০.০৯.২০২০ 

২ আইশিয়া ও বারিট চূড়ান্তকরণ 
টিম 

শলিার 
০১.১০.২০২০ -১৫.১০.২০২০ 

৩ িরয়ািনীয় কাে মসিাদন 
টিরমর 

পমম্বার ণ 
১৫.১০.২০২০- ৩০.১০.২০২০ 

৪ পাইরলাটিিং 
টিরমর 

পমম্বার ণ 
০১.১১.২০২০- ৩০.১১.২০২০ 

৫ আইতডয়া বাস্তবায়ন ও পরশিরকিন  এর িরয়ািনীয় ব্যবস্থা গ্রহণ 
টিম 

শলিার 
০১.১২.২০২০-২০.১২.২০২০ 

 

৯। িরয়ািনীয় শররসাস ম ও শররসারস মর পো ান: িরোিয নয় 

 

 

(িরয়ািরন নতুন পপি পো  করুণ) 

িলািল টাইম(শদন) কট(টাকা) শভশিট(কতবার) 

আইতডয়া বাস্তবায়ণনর পূণব ম 
প্রতিটি কাণির িন্য গণে ২ তদন ১০ টাকা তিন 

আইতডয়া বাস্তবায়ণনর পণর 
১তদন ০ ০ 

িাথ মকয  
১ তদন ১০ টাকা তিন 

অন্যান্য িলািল (সযর্ন: 

সকান গুেগি পতরবিমন) 

ের্য়, অথ ম, োতায়াত কমারনা। 



িজেরা েপপার ও িডিজটাল সাইন �েসস �াপ   

 

পূে বর 
 
 
  
 
 
  
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

পের  
 
 
 

Ee 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

পূে ব পের 
১০০ পাতার �িতেবদন 
ৈতরী 

১০০ পাতার �িতেবদন 
ৈতরী 

১০০ পাতার ি�ি�ং= 
১০০*৫=৫০০ টাকা খরচ 
ৈদিনক। ১ মােস খরচ= 
১৫,০০০ টাকা 

ি�ি�ং খরচ= শূ 

িভিজট= ৯০ বার িভিজট= শূ 
ধাপ= ৭ ধাপ=২  

  
 
 
 

শুরু

�িতিট িবভােগর ৈদিনক অ�ত১০০ 
পাতার �িতেবদন ��ত করণ 

 

 

 

 

�িতিদন ১০০ পাতার ি�ি�ং    

অিফস এেটে�ে�র মা�েম সকল 
সা�রকারীর িনকট আনুমািনক ৈদিনক

৯০ বার যাওয়া আসা 

 

েশষ  

 �িতিট িবভােগর ৈদিনক অ�ত১০০ পাতার 
�িতেবদন ��ত করণ সফটকিপেত 
��তকারীর িডিজটাল সাইন �দান 

 

ইেমেলর মা�েম �িতেবদেনর সফটকিপ 
সাইেনর জ� অ�ায়ন এবং েমাবাইল অথবা 
কি�উটার হেত িডিজটাল সাইন �দান। 

ইনিথ অথবা অ�া� দা�িরক কােজ সরাসির 
�বহার 

শুর 

েশষ  

ি�� েশেষ �িতেবদন ��তকারীর 
সা�র �দান 

কম র্কতর/কম র্চারী দ�ের উপি�ত না
থাকেল সা�র �দােন িবল� হওয়া এবং 
অিফস আওয়ােরর পর সা�র করেত না 
পারা।  

কম র্কতর/কম র্চারীর দ�ের উপি�িতেত
�িতেবদেন সা�র �হন। 

ইনিথ অথবা অ�া� দা�িরক কােজর 
জ� �য্ান কের সফটকিপেত রুপা 



 

 

1. Open pdf file with Adobe Acrobat X 

 



2. Click on “Tools” on the right hand side corner

 
3. Expand Sign and Certify 

 

4. Click on Place Signature 



 

5. Click Ok 

 

6. Drag mouse where to sign 



 

7. Click on “Sign” 

 

8. In the “Sign As” drop down window Click on “New ID..” 



 

9. Select A new digital ID….radio box. And click next 

 

10. Keep the radio box as default and click next 



 

11. Fill the above information and click next. 

 

12. Give your password and remember it. Recommended to give complex password. Now click next. 



 

13. Find your name from the drop down menu of “Sign As” and then click on drop down menu of 
“Appearance” and select Create New Appearance…” 

 

14. Please follow the instruction on the above pic. Then click OK. 



That’s it.  
 
 
 

 
Sad Md. Saber 
Xen  
MPS, RPCL 
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