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মুখবন্ধ 

 

মপ্রথক্ষি পথরকল্পনা ২০২১-২০৪১ এর অনুনেদ ২.২ এ ২০৪১ োনলর েনে একটি উন্নি জাথি থহোনব েমৃথদ্ধর পনি 

বাংলানদনির অগ্রর্াত্রায় সুিােনেহ চারটি স্তনম্ভর চূড়ান্ত উনেশ্য অজমনন েরকাথর মেবার োনগি থদক উন্নথি 

থনথিি করা এবং েংথিষ্ট প্রথিষ্ঠানন কে মরি কে মচাথরবৃনের অথধকির ভালভানব কাজ থনষ্পনন্ন েক্ষেিা 

বাড়াননার থবষয় ব্যক্ত হনয়নছ। জািীয় শুদ্ধাচার মকৌিল: মোনার বাংলা গড়ার প্রিযয়-এ শুদ্ধাচার প্রথিষ্ঠার লনক্ষয 

প্রিােথনক কে মপ্রথক্রয়ায় অথধকির দক্ষিা ও কার্ মকাথরিা আনয়নন দায়বদ্ধ, মর্াগ্য ও দ্রুি োড়াদানন েক্ষে থনব মাহী 

থবভাগ প্রথিষ্ঠায় অংিগ্রহণমূলক কে মেম্পাদননর থবষয় উনেখ আনছ। মটকেই উন্নয়ন অভীষ্ট ২০৩০-এর অনুনেদ 

৯(গ)-এ িথ্য ও মর্াগানর্াগ প্রযুথক্তর ব্যবহার বৃথদ্ধ এবং ১৭.৬-এ থবজ্ঞান ও প্রযুথক্ত থবষনয় েহনর্াথগিা ও 

প্রযুথক্তগি েেি মন প্রথক্রয়ার োেনে জ্ঞাননর আদানপ্রদান বাড়াননা থবষনয় লক্ষযোত্রা  থনধ মারণ করা হনয়নছ। 

 

েরকাথর ই-মেইল নীথিোলা ২০১৮ এর ১৫.০(ঘ) এ ই-মেইল পথরচালনাকারী কে মকিমার দাথয়ত্ব থহোনব েংথিষ্ট 

েংস্থার ব্যবহারকারীগনণর থনকট েনচিনামূলক বুনলটিন এবং িথ্য প্রকাি ও প্রচানরর থবষনয় বলা হনয়নছ। 

এেিাবস্থায়, মটথলনর্াগানর্াগ অথধদপ্তনরর শুদ্ধাচার মকৌিল কে মপথরকল্পনা ২০২১-২০২২ এর অংি থহোনব 

কাথরগথর দাথয়ত্ব পালন ও েহকেীনদর অবথহিকরনণর থনথেত্ত ই-নথি এবং ই-মেইল ব্যবস্থাপনায় দপ্তর এডথেননর 

কে মপদ্ধথি বুকনলট আকানর প্রকানির উনযাগ মনয়া হনয়নছ। আিা করা র্ায়, থনননাক্ত উনেশ্য রণরনণ বুকনলটটি 

েহায়ক হনব: 

 (ক) ই-নথি ও ই-মেইল েংক্রান্ত দপ্তর এডথেন কর্তমক প্রনদয় মেবা গ্রহণ পদ্ধথি েম্পনকম েংস্থার েকল 

কে মকিমা/কে মচারীগণনক অবথহিকরণ; 

(খ) বদলীজথনি কারনণ/ছুটি থবকল্প থহোনব নবথননয়াগপ্রাপ্ত দপ্তর এডথেননর জন্য ই-নথি ও ই-মেইল 

েংক্রান্ত মেবা প্রদাননর কাথরগথর মকৌিল সুথবন্যস্তকরণ; এবং 

(গ) প্রাথিষ্ঠাথনক স্মৃথি (Institutional Memory) তিথর ও বৃথদ্ধ োধন।  

বক্ষোন বুকনলট চারটি পনব ম থবভক্ত। প্রিে পনব ম ই-নথি ব্যবহারকারী কর্তমক মেবা গ্রহণ পদ্ধথি; থিিীয় পনব ম 

েরকাথর ই-মেইল ব্যবহারকারী কর্তমক মেবা গ্রহণ পদ্ধথি; র্তিীয় পনব ম দপ্তর এডথেন কর্তমক ই-নথি েংক্রান্ত মেবা 

প্রদান পদ্ধথি এবং চতুি ম পনব ম দপ্তর এডথেন কর্তমক ই-মেইল েংক্রান্ত মেবা প্রদান পদ্ধথি েম্পনকম আনলাচনা করা 

হনয়নছ। 

 

েেনয়র োনি োনি ই-নথি ও ই-মেইল েংক্রান্ত মেবাগুনলার কাথরগথর পদ্ধথি পথরবথিমি হয়। বিমোনন প্রচথলি 

কে মনকৌিল থলথপবদ্ধ িাকনল িা চলোন পথরবিমননক অনুেরণ ও েেন্বয় োধনন ইথিবাচক ভূথেকা রাখনব। 

থডওটি-এর ই-নথি ও ই-মেইল েংক্রান্ত মেবা গ্রহনণ ব্যবহৃি প্রথেি ফরে, মেবা-গ্রহীিার করণীয় এবং বথণ মি মেবা 

প্রদাননর মক্ষনত্র কাথরগথর মকৌিল সুথবন্যস্তকরনণ প্রস্তাথবি প্রকািনাটি েহায়িা করনব েনে ম আিা করা র্ায়। 
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নতুন ই-নলি আইলি সখালা/বদলী বা লিআরএল জলনত কারযে তথ্য হালনাগাদকরে/নলির 

লিযরানাম ও সেলে েংযিািযন করেীয় 

 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তযর কম মরত কম মকতমা/কম মচালরর ই-নলি েংক্রান্ত লবলেন্ন সেবা উিিলরচালক (আইলেটি 

িলরকল্পনা) অলিিাখার মাধ্যযম রদান করা হয়। সুষ্ঠুোযব সেবা-রালপ্তর লনলমত্ত আগ্রহী কম মকতমা/কম মচালরগযের 

করেীয় লনযচ উযেখ করা হযলা: 

(১)  িা িোযব রয াজয সেবার জন্য রলমত ফম ম পূরে কযর িাখায় সররে (ই-নলি/ ই-সমইল/ েরােলর)। 

(২) রলতটি ফরযম লনযচ উলেলখত অনুেরেীয় লনযদ মিাবলী রলতিালন ও  িা ি রমােক েংযুক্তকরে। 

(৩) নতুন ই-নলি আইলি সখালার জন্য ‘লিওটি/আইলেটি/০১’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

(৪) বদলী বা লিআরএল জলনত কারযে ই-নলিযত িাো হালনাগাদকরযে ‘লিওটি/আইলেটি/০২’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক 

দালখল। 

(৫) ই-নলিযত িত্রজালর স্বাক্ষযরর লনযচর তথ্য েংযিািযন ‘লিওটি/আইলেটি/০৩’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

(৬) ই-নলিযত নলির লিযরানাম ও নলির সেলেলবোগ েংক্রান্ত তথ্য েংযিািযন ‘লিওটি/আইলেটি/০৪’ ফম ম 

স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

(৬) ই-নলিযত অনার সবাযি ম হালনাগাদ তথ্য রদি মযন ‘লিওটি/আইলেটি/০৫’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

 

ই-নলি দপ্তর এিলমযনর কা মক্রম েম্পযকম োিারে জ্ঞাতব্য 

(১) বুকযলযে বলে মত হয়লন এমন সেবার লবষযয় ই-নলি/েরােলর িত্র স াগায াযগর মাধ্যযম চালহদা সররে করা হযল, 

ই-নলি এিলমন  িােম্ভব লেযেযম লবদ্যমান সেবা রদান করযব (রযয়াজযন সেবা রতযািীর োহায্য লনযয় 

লেযেযম লবদ্যমান সেবা রদান িদ্ধলত খ ুঁযজ সদখযব)। 

(২) লকছু লকছু সেবা দাপ্তলরক এিলমযনর এখলতয়ার বলহর্ভ মত, সেগুযলা এটুআই কর্তমক েরােলর রদান করা হয়; 

সেেকল সক্ষযত্র েরােলর এটুআই-এর োযি স াগায াগ কযর সেবা গ্রহে বাঞ্ছনীয়। 

(৩) লিআরএল বা বদলীজলনত কারযে সকাযনা কম মকতমা/কম মচালর লিওটি’র অলফে তযাগ করার েময় তাঁর লনজস্ব 

ই-নলি আইলি এেএমএে-এর মাধ্যযম ই-নলি এিলমনযক অবলহত করা হযল েংলিষ্ট িদ হযত ই-নলি আইলি 

রতাহার করা করা হয়। তযব সকাযনা কম মকতমা/কম মচালর স্ব-উযদ্যাযগ অবলহত না করযল লবদায়ী কম মকতমা/ 

কম মচালরর অব্যবলহত পূযব মর লনয়ন্ত্রেকারী কর্তমিক্ষ/ রিােন অনুলবোগ হযত ই-নলি আইলি রতাহার েংক্রান্ত 

িত্র িাওয়া োযিযক্ষ তা েম্পন্ন করা হয়। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০১ 

নতুন ই-নলি আইলি সখালার লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

নাম 

(বাংলা) :  

(ইংযরজী) :  

িদবী :  

বতমমান িদ :  

কম মস্থল : সেললয াগায াগ অলিদপ্তর, ৪২৩~৪২৮, সতজগাঁও লিল্প এলাকা, ঢাকা-১২০৮। 

জন্ম তালরখ :  

জাতীয় িলরচয় িত্র নম্বর  

(ইংযরলজযত) 
:  

সমাবাইল সফান নম্বর 

(ইংযরলজযত) 

:  

ই-সমইল  :  

বতমমান িযদ স াগদাযনর তালরখ :  

সিিাগত তথ্য  :      ≥  কযািার                   ≥ নন-কযািার 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(নামেহ েীল, তালরখ ও স্বাক্ষর) 

 

 

 

 

অনুেরেীয় লনযদ মিনাবলী 

 

1। স  েকল কাগজালদ তথ্যালদর েলহত েংযুক্ত করযত হযব: 

ক) স াগদান/বদলী/লিআরএল আযদযির অনুলললি/ছায়ালললি; 

খ) কম মকতমা ি মাযয় দালয়ত্ব হস্তান্তর/গ্রহে েংক্রান্ত ‘বাংলাযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বাক্ষলরত অনুলললি; 

(খ) জাতীয় িলরচয় িযত্রর ছায়ালললি। 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকারী অলফে কর্তমক পূরেীয় 

(১) নবসৃষ্ট ই-আইলি নম্বর:  

(২) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

(৩) োমলয়ক িােওয়াি ম:  

  

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  
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2। “নামেহ েীল, তালরখ ও স্বাক্ষর” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় লনয়ন্ত্রেকারী 

কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 

 

3। ই-নলি আইলি ততরীর জন্য একটি personal ই-সমইল এবং সমাবাইল সফান নম্বর রযয়াজন  া িরবতীযত িােওয়াি ম 

িলরবতমন/লরযেযের জন্য রযয়াজন। 

4। ই-নলি-সত রিমবার রযবি করার েময় েরবরাহকৃত োমলয়ক িােওয়াি ম ব্যবহার করযবন এবং আবলিকোযব িােওয়াি ম 

িলরবতমন  কযর লনযত হযব। নতুন িােওয়াি ম নূন্যতম ৬ অক্ষযরর হযত হযব। অন্তত একটি A-Z অিবা a-z িাকযত হযব। 

5। ই-নলি-সত রযয়াজনমত সরাফাইল (লবলেন্ন তথ্য, ছলব এবং লনজ স্বাক্ষর স্ক্যান কযর) আিযিে কযর লনযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০২ 

বদলী/ লিআরএল জলনত কারযে ই-নলি একাউযের বন্ধ (Close/Deactivate)- এর লনলমত্ত তথ্য 

রদান ছক 

 

 

ই-নলি আইলি :  

নাম :  

িদবী :  

বতমমান িদ হযত 

অবমুলক্তর তালরখ 
:  

সমাবাইল সফান :  

 

 

 

বন্ধ করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 

 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

 (১) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। বদলী/ লিআরএল জলনত কারযে শূন্য িযদ নতুন িদস্থালিত 

কম মকতমাও লবযিষ রযয়াজযন পূব মবতী কম মকতমার িযক্ষ আযবদন দালখল করযত িারযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৩ 

বদলী/ ছুটির কারযে ই-নলি নলিযত এলরি েংযিািযনর লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

ই-নলি আইলি :  নাম (বাংলা) :  

এনআইলি :  নাম (ইংযরজী) :  

জন্ম তালরখ :  ই-সমইল :  

সমাবাইল সফান :  সিিাগত তথ্য :      ≥  কযািার          ≥ নন-কযািার 

পূব মবতী িদবী :  

পূব মবতী কম মস্থল*  লিওটি / *______________________________ 

পূব মবতী িদ হযত অবমুলক্তর তালরখ   

বতমমান িদ (য  িযদ ই-নলি আইলি 

েংযুলক্তর আযবদন করযছন) 

  

বতমমান কম মস্থল : সেললয াগায াগ অলিদপ্তর (লিওটি), ৪২৩~৪২৮ সতজগাঁও লিল্প এলাকা, 

ঢাকা-১২০৮। 

বতমমান িযদ স াগদাযনর তালরখ :  

* পূব মবতী কম মস্থল লিওটি লেন্ন অন্য সকাযনা রলতষ্ঠান হযল েংলিষ্ট রলতষ্ঠাযনর ই-নলি লেযেম হযত লবমুলক্ত োযিযক্ষ 

আযবদন দালখল করযবন। অন্যিায় লিওটি’র ই-নলিযত েংলিষ্ট আইলি েংযুলক্ত/স্থানান্তর কালরগলরোযব েম্ভব নয়।  

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

অনুেরেীয় লনযদ মিনাবলী 

 

1। স  েকল কাগজালদ তথ্যালদর েলহত েংযুক্ত করযত হযব: 

ক) স াগদান/বদলী আযদযির অনুলললি; 

খ) কম মকতমা ি মাযয় দালয়ত্ব হস্তান্তর/গ্রহে েংক্রান্ত ‘বাংলাযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বাক্ষলরত অনুলললি; 

(খ) জাতীয় িলরচয় িযত্রর ছায়ালললি। 

“তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকারী অলফে কর্তমক পূরেীয় 

লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ: 

---/----/---------- 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৪ 

ই-নলিযত িত্রজালর স্বাক্ষযরর লনযচর তথ্য েংযিািযনর জন্য রয াজয ছক 

 

ই-নলি আইলি :  নাম :  

   িদবী :  

 

(েংযিািনীর লনলমত্ত শুধু রয াজয ছক পুরে করযবন) 

 

ই-নলিযত বতমমান ই-সমইল েংযিালিত ই-সমইল  া হযব 

  

 

ই-নলিযত বতমমান সমাবাইল সফান েংযিালিত সমাবাইল সফান  া হযব 

  

 

 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকারী অলফে কর্তমক পূরেীয়  

লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৫ 

ই-নলিযত নলির লিযরানাম ও নলির সেলে েংক্রান্ত তথ্য েংযিািযনর জন্য রয াজয ছক 

 

নলি ততলরকারী দপ্তর  :  

দপ্তযরর দালয়ত্বরাপ্ত 

কম মকতমার নাম 

:  

নলি নং 
:  

 

(েংযিািনীর লনলমত্ত শুধু রয াজয ছক পুরে করযবন) 

 

ই-নলিযত বতমমাযন নলির লিযরানাম েংযিালিত নলির লিযরানাম  া হযব 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

বতমমাযন নলির সেলে েংযিালিত নলির সেলে  া করযত চান 

  

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকারী অলফে কর্তমক পূরেীয় 

লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি ৫ম সগ্রি বা তদূর্ধ্ম কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং 

অন্যান্য সক্ষযত্র লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৬ 

ই-নলিযত অনার সবাযি ম হালনাগাদ তথ্য রদি মযনর জন্য রয াজয ছক 

ই-নলি আইলি :  নাম :  

এনআইলি :  িদবী :  

 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তর 

----------------------- িাখা/অলিিাখা/অনুলবোগ 

 

ক্রঃ নং 

 

নাম 

 

িদলব 

দালয়ত্বকাল 

হইযত 

(dd-mm-yyyy) 

ি মন্ত 

(dd-mm-yyyy) 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

অনুেরেীয় লনযদ মিনাবলী 

 

1। স  েকল কাগজালদ তথ্যালদর েলহত েংযুক্ত করযত হযব: 

ক) স াগদান/বদলী আযদযির অনুলললি/ছায়ালললি; 

খ) দালয়ত্ব হস্তান্তর/গ্রহে েংক্রান্ত ‘বাংলাযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বাক্ষলরত অনুলললি/ লনয়ন্ত্রেকারী 

কম মকতমা কর্তমক তযথ্যর েঠিকতা লবষয়ক রতযয়ন; 

2। “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি ৫ম সগ্রি বা তদূর্ধ্ম কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং 

অন্যান্য সক্ষযত্র লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  
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ই-নলির িােওয়াি ম লরযেে (Reset) 

 

ই-নলিযত নতুন ইউজার রিম বাযরর মত একটি োমলয়ক িােওয়াি ম িান,  া আইলি ততলরর ির দপ্তর এিলমযনর িক্ষ হযত 

রদান করা হয়। উক্ত িােওয়াি মটি লদযয় লগইন করার িরিরই ব্যবহারকারীযক আবলিকোযব িােওয়াি ম িলরবতমন কযর 

লনযত হয়।  

 

িরবতীযত সকাযনা কারযে িােওয়াি ম র্ভযল সগযল লরযেে (Reset)  করার জন্য দপ্তর এিলমযনর সকাযনারূি োহায্য 

রযয়াজন হয়না। রযতযক ই-নলি ব্যবহারকারী তাঁর ই-সমইযল লরযেেকৃত িােওয়াি ম িান। এজযন্য ব্যবহারকারীযক ব্রাউজার 

হযত nothi.gov.bd সিযজ (লগইন এর জন্য স  সিজ রলতলনয়ত লেলজে কযরন) লগযয় লনযচর থচত্র- 1 এর মত 

িােওয়াি ম লরযেে ট্যাযব লিক করযবন। তারির অযাযরা লচলিত ফাঁকা জায়গায় ইউজার আইলি ও  ব্যবহারকারীর ইযমইল 

োইি করুন। তারির “অনুযরাি করুন” বােযল লিক করযলই লনজস্ব ই-সমইযল লরযেেকৃত িােওয়াি ম িাযবন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-নলিযত লবকল্প কম মকতমা েলক্রয় করা 

 

সকাযনা কম মকতমার ছুটি লবকল্প অলফে কর্তমক লনি মালরত িাকযল ই-নলিযত লবকল্প কম মকতমা (রলতকল্প) েলক্রয় করার 

জন্য দপ্তর এিলমযনর সকাযনারূি োহায্য রযয়াজন হয়না। কম মকতমার সরাফাইল তথ্য, স্বাক্ষর সেটিং, িােওয়াি ম 

িলরবতমন ইতযালদ করার জন্য স  সিজ লনি মালরত আযছ সেখাযন রলতকল্প কম মকতমা সেটিং করার সুব্যবস্থা আযছ। 

অির পৃষ্টার থচত্র- 2 এ তা সদখাযনা হযলা। অযাযরা লচলিত স্থানগুযলাযত ছুটির েময় শুরুর তালরখ, সিযষর তালরখ 

এলর কযর “েংরক্ষে” বােযন লিক করযল লবকল্প কম মকতমা লেযেযম অন্তর্ভ মক্ত হযব। শুরুর তালরযখ রাত ১২ োয় তা 

েলক্রয় হযব। েতকতমাস্বরূি ছুটির কমিযক্ষ ২ লদন আযগ রলতকল্প লনি মারে করা েমীচীন। 

 

 

থচত্র- 1: পােওয়াড ম থরনেট প্রথক্রয়া 
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থচত্র- 3: থজজ্ঞাোর েম্ভাব্য উত্তর 

 

থচত্র- 2: প্রথিকল্প ব্যবস্থাপনা 

 

 লদ সকান কম মকতমার রলতকল্প ই-নলি লেযেযম অন্তর্ভ মক্ত না িাযক, তযব রিােন অনুলবোযগর আযদি দপ্তর এিলমযনর 

লনকে সররে করযল রলতকল্প ব্যবস্থা েলবষ্যযতর জন্য কা মকর করা হয়। 

 

 

ই-নলি ব্যবহারকারীর নানালবি লজজ্ঞাোর েম্ভাব্য উত্তর 

স যকান ব্যবহারকারী িাযির থচত্র- 3 এর সফেবুক গ্রুি, আিনার লজজ্ঞাো, সনাটিে, ব্যবহার েহালয়কা অিবা ই-

নলি লেলিও টিউযোলরয়াল ললংক সিযক তার রযের উত্তর খ ুঁযজ 

লনযত িাযরন। এমনলক সহল্প সিযস্ক্র সফান নম্বাযর সফান কযর 

তাৎক্ষলেক েমািান সিযত িাযরন।  এযত সকান সেবাগুযলা 

দপ্তর এিলমন হযত সদয়া হয় বা সকানগুযলা এটুআই হযত 

েরােলর সদয়া হয় তা েহযজই জানা েম্ভব। তদুিলর স যকান 

কালরগলর রযয়াজযন সফেবুক গ্রুি হযত অিবা েরােলর ই-

সমইযল এটুআই হযত েহায়তা িাওয়া  ায়। 

 

 

১ 

২ ৩ 

৪ 
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থিিীয় পব ম: 

েরকাথর ই-মেইল ব্যবহারকারী কর্তমক মেবা গ্রহণ পদ্ধথি 
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নতুন ই-সমইল একাউে সখালা/ িােওয়াি ম লরযেে/ একাউযের সেে বৃলদ্ধ লবষযয় করেীয় 

 

সেললয াগায াগ অলিদপ্তযর কম মরত কম মকতমা/কম মচালরগযক নতুন ই-সমইল একাউে সখালা/ িােওয়াি ম লরযেে/ 

একাউযের সেে বৃলদ্ধ েংক্রান্ত লবলেন্ন সেবা উিিলরচালক (আইলেটি িলরকল্পনা) অলিিাখার মাধ্যযম রদান করা 

হয়। সুষ্ঠুোযব সেবা-রালপ্তর লনলমত্ত আগ্রহী কম মকতমা/কম মচালরগযের করেীয় লনযচ উযেখ করা হযলা: 

(১)  িা িোযব রয াজয সেবার জন্য রলমত ফম ম পূরে কযর িাখায় সররে (ই-নলি/ ই-সমইল/ েরােলর)। 

(২) রলতটি ফরযম লনযচ উলেলখত অনুেরেীয় লনযদ মিাবলী রলতিালন ও  িা ি রমােক েংযুক্তকরে। 

(৩) নতুন ই-সমইল একাউে সখালার জন্য ‘লিওটি/আইলেটি/০৬’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

(৪) লবদ্যমান ই-সমইযলর িােওয়াি ম লরযেে করার জন্য ‘লিওটি/আইলেটি/০৭’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

(৫) লবদ্যমান ই-সমইযলর একাউযের সেে বৃলদ্ধ করযত ‘লিওটি/আইলেটি/০৮’ ফম ম স্বাক্ষরপূব মক দালখল। 

 

ই-সমইল দপ্তর এিলমযনর কা মক্রম েম্পযকম োিারে জ্ঞাতব্য 

 

(১) বুকযলযে বলে মত হয়লন এমন সেবার লবষযয় ই-নলি/েরােলর িত্র স াগায াযগর মাধ্যযম চালহদা সররে করা হযল, 

দাপ্তলরক এিলমন  িােম্ভব লেযেযম লবদ্যমান সেবা রদান করযব (রযয়াজযন সেবা রতযািীর োহায্য লনযয় 

লেযেযম লবদ্যমান সেবা রদান িদ্ধলত খ ুঁযজ সদখযব)। 

(২) লকছু লকছু সেবা দাপ্তলরক এিলমযনর এখলতয়ার বলহর্ভ মত, সেগুযলা এটুআই কর্তমক েরােলর রদান করা হয়; 

সেেকল সক্ষযত্র েরােলর এটুআই-এর োযি স াগায াগ কযর সেবা গ্রহে বাঞ্ছনীয়। 

(৩) লিআরএল বা বদলীজলনত কারযে সকাযনা কম মকতমা/কম মচালর লিওটি’র অলফে তযাগ করার েময় তাঁর লনজস্ব 

ই-সমইল একাউে বন্ধ করার জন্য এেএমএে-এর মাধ্যযম দপ্তর এিলমনযক জানাযল ই-সমইল একাউে স্থলগত 

করা করা হয়। তযব সকান কম মকতমা/কম মচালর স্ব-উযদ্যাযগ অবলহত না করযল লবদায়ী কম মকতমা/কম মচালরর 

অব্যবলহত পূযব মর লনয়ন্ত্রেকারী কর্তমিক্ষ/ রিােন অনুলবোগ হযত ই-সমইল একাউে স্থলগত েংক্রান্ত িত্র িাওয়া 

োযিযক্ষ তা েম্পন্ন করা হয়। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৭ 

নতুন ই-সমইল একাউে সখালার লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

“telecomdept” সিাযমইযনর আওতায় েরকালর ই-সমইল লহোব নতুন সখালা/পুনরায় চালু-এর লনলমত্ত তথ্য রদাযনর ছক 

 

কম মকতমা/কম মচারীর নাম ও িদবী  

বাংলা : 
 

ইংযরজীযত  
িাখা/অলিিাখা/অনুলবোগ ইতযালদর নাম :  

ইউজার সনইম (ইংযরজীযত) (forename.surname) :  

লগইন লিযন রদলি মত নাম (ইংযরজীযত) (Display Name) :  
সমাবাইল সফান নম্বর (ইংযরজীযত) :  

 

 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

(১) নবসৃষ্ট ই-সমইল আইলি:  

(২) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

(৩) রািলমক িােওয়াি ম:  

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 
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অনুেরেীয় লনযদ মিনাবলী 

 

Password Policy  

1) Must change the given password at the time of first login; 

2) Account will be automatically locked out after 10 times consecutive failed login attempts; 

3) Password length is limited to 8 to 64 characters, includes: 

a. Minimum one upper case letter (A-Z); 

b. Minimum one lower case letter (a-z); 

c. Minimum one Non-alphanumeric punctuation symbol (For example: ! @ # $ % & * etc.); 

d. Minimum one numeric character (0-9). 

 

 

ব্যবহারকারীর করণীয় ও বজমনীয় 

১৪.০ ই-মেইল ব্যবহারকারীর (User) দাথয়ত্ব  

১৪.১ ই-মেইল মেবার র্িার্ি ব্যবহার থনথিিকরণ :  

(ক) দাপ্তথরক মর্াগানর্াগ র্িার্িভানব েম্পাদননর জন্য একটি মপিাগি েম্পদ থহনেনব েরকাথর ই-মেইল একাউে প্রদান করা হনব। িাই 

েরকাথর ই-মেইল মেবা একোত্র েরকাথর কানজ মর্াগানর্ানগর মক্ষনত্র ব্যবহার করনি হনব;  

(খ) ব্যবহারকারী িানদর ব্যবহৃি মর্ েব থডভাইনে (নোবাইল, ল্যাপটপ, মনাটবুক, ট্যাব ইিযাথদ) ই-মেইল মেবা বা কনথফগার 

(configure), থেংক (sync) অিবা ই-মেইল ক্লানয়ে েফটওয়যার (e-mail client software) েংনর্াথজি আনছ, 

মে েব থডভাইনের োেনে র্ানি ই-মেইল মেবার থনরাপত্তা হুেথকর মুনখ না পনড় বা থডভাইে হারাননা না র্ায় িা অবশ্যই থনথিি 

করা;  

(গ) েরকাথর মর্াগানর্াগ অিবা ই-মেইল মপ্ররনণর মক্ষনত্র র্তিীয় পনক্ষর ই-মেইল মেবা (third party e-mail service) মর্েন: 

গুগল (google), ইয়াহু (yahoo), ড্রপব্স  (dropbox), আউটলুক (outlook) ইিযাথদ মটানরজ োভ মার (storage 

servers) ব্যবহার পথরহার করনি হনব;    

(ঘ) েরকাথর ই-মেইল গ্রুনপ (official e-mail group) মবেরকাথর র্তিীয় পনক্ষর মকাননা ইনেইল অন্তর্ভ মক্ত করা র্ানব না।  

 

১৪.২ েরকাথর ই-মেইল মেবা ব্যবহানর পথরহারনর্াগ্য থবষয়াবথল :  

(ক) মর্ েকল ই-মেইল আদান-প্রদান হয়রাথনমূলক, অিীল ও হুেথক থহনেনব মেথণর্ভক্ত অিবা এেন িথ্য তিথর ও থবথনেয় র্া অন্য মকাননা 

আইননর পথরপন্হী;  

(খ) থবনিষ অথধকারপ্রাপ্ত (privileged), স্বত্বাথধকারপ্রাপ্ত (proprietary) িথ্য বা অন্য মকাননা থবনিষ অথধকারপ্রাপ্ত মগাপনীয় 

বা েংনবদনিীল িনথ্যর অননুনোথদি আদান- প্রদান;  

(গ) অননুনোথদিভানব ই-মেইল মেবায় প্রনবিাথধকার; মবনানে ই-মেইল একাউে তিথর ও থবিরণ, অন্য ব্যবহারকারীর ই-মেইল একাউে 

ব্যবহার ও র্ভয়া পথরচয় ব্যবহার কনর ই-মেইল একাউে তিথর ও ব্যবহার;  

(ঘ) থবজ্ঞাপন, মর্ৌনিা, ব্যবো েংক্রান্ত পত্র আদান প্রদান ও অন্যান্য অর্াথচি ই-মেইল এর আদান-প্রদান;   

(ঙ) ইোকৃি ভানব ই-মেইনলর োেনে কথম্পউটার ভাইরাে ছড়াননা;  

(চ) ই-মেইল মপ্ররনকর পথরচয় থবভ্রাথন্তকরভানব প্রদান;  

(ছ) অননুনোথদিভানব অন্য মকাননা ব্যবহারকারীর ই-মেইল একাউে ব্যবহানরর মচষ্টা বা ব্যবহার;  

(জ) মকাননা ধে ম, বণ ম, মগানত্রর প্রথি অবোননাকর মকাননা ভাষা ব্যবহার থকংবা মকাননা জাথি-থবনিষী িথ্য আদান-প্রদান;  

(ঝ) থননজর ব্যথক্তগি কাজ, মর্েন ব্যথক্তগি অনুষ্ঠানন আেন্ত্রনণর জন্য থবিরণ িাথলকা (broadcast list) ব্যবহার কনর ই-মেইল 

পাঠাননা।  

 উপযু মক্ত মর্ মকাননাভানব েরকাথর ই-মেইল মেবা ব্যবহার ই-মেইল নীথিোলার লঙ্ঘন থহনেনব গণ্য হনব এবং ই-মেইল একাউে 

থনথিয়করণেহ ব্যবহারকারীর থবরুনদ্ধ র্িার্ি ব্যবস্থা গ্রহণ করা র্ানব।      
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৮ 

বদলী/ লিআরএল জলনত কারযে “telecomdept” সিাযমইযনর আওতায় েরকালর ই-সমইযলর 

একাউযের বন্ধ (Close/Deactivate)- এর লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

 

ই-সমইল আইলি :  

নাম :  

িদবী :  

বতমমান িদ হযত 

অবমুলক্তর তালরখ 
:  

সমাবাইল সফান :  

 

 

 

বন্ধ করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

 (১) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। বদলী/ লিআরএল জলনত কারযে শূন্য িযদ নতুন িদস্থালিত 

কম মকতমাও লবযিষ রযয়াজযন পূব মবতী কম মকতমার িযক্ষ আযবদন দালখল করযত িারযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৯ 

ই-সমইল একাউযের িােওয়াি ম লরযেে (Reset)- এর লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

“telecomdept” সিাযমইযনর আওতায় েরকালর ই-সমইযলর িােওয়াি ম লরযেে-এর জন্য রয াজয ছক 

 

ই-সমইল আইলি  : 

নাম  : 

িদবী  : 

সমাবাইল সফান  : 

 

 

 

িােওয়াি ম লরযেে (Reset) করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

(১) লরযেেকৃত িােওয়াি ম*:  

(২) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

(*দয়া কযর রিমবার লগইযনর েময় িােওয়াি ম িলরবতমন কযর 

লনযবন) 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/১০ 

ই-সমইল একাউযের সেে বৃলদ্ধর লনলমত্ত তথ্য রদান ছক 

 

“telecomdept” মডানেইননর আওিায়  একাউনের মেে বৃথদ্ধ (Increasing Account 

Quota in MB)-এর থনথেত্ত িথ্য প্রদান ছক 

 

ই-সমইল আইলি  : 

নাম  : 

িদবী  : 

সমাবাইল সফান  : 

 

 

একাউযে লবদ্যমান সেে 

 

------ MB 

 

বরাদ্দকৃত সেে-এর িতকরা কতোগ ইযতামযধ্য 

ব্যবহার হযয়যছ? 

 

-----% 

েযব মাচ্চ েীমার মযধ্য একাউযে সেে (MB) 

বৃথদ্ধনি ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 েংলিষ্ট কম মকতমা/লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 

 

 

 

 

 

অলফে কর্তমক পূরেীয় 

(১) বরাদ্দকৃত সেে:------------- MB  

(২) লেযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তালরখ:    

 

 

কাজ েম্পাদনকারীর স্বাক্ষর ও তালরখ  

সনাে: “তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল” এর  অংযি কম মকতমা ি মাযয় েংলিষ্ট কম মকতমা  এবং কম মচারী ি মাযয় 

লনয়ন্ত্রেকারী কম মকতমা স্বাক্ষর করযবন। 
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র্তিীয় পব ম: 

অথফে এডথেন কর্তমক ই-নথি েংক্রান্ত মেবা প্রদান পদ্ধথি 
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ই-নলি ব্যবস্থািনায় দপ্তর এিলমযনর োিারে কম মিদ্ধলত 

 

ই-নলিযত একজন োিারে ব্যবহারকারী লগ-ইন করযল লনযচর থচত্র- 4 এর মত সমনুযবার িাযবন, অিরিযক্ষ দপ্তর 

এিলমযনর সক্রযিনলেয়াল আযছ এমন ব্যবহারকারী লগ-ইন করযল লনযচর থচত্র- 5  এর মত সমনুযবার িাযবন। দপ্তর 

এিলমন সমনুযবাযর “দপ্তর” এবং “অলফে িযািযবাি ম” এই দুটি অলতলরক্ত টুলে সিযয় িাযকন। তাঁর সবলিরোগ 

কাজ “দপ্তর” টুলে লবিরীযত করযত হয়। 

 

থচত্র- 4 োধারণ ব্যবহারকারীর ই-নথির মেনুযবার 

 

থচত্র- 5:  দপ্তর এডথেননর মক্ষনত্র ই-নথির মেনুযবার 

 

নতুন ই-নলি আইলি সখালা 

 

দপ্তর এিলমন সমনুযবার হযত দপ্তর-এ লিক করযল একটি নতুন উইযডা খলযব। অতঃির বাম প্যাযনযল “কম মকতমা 

ব্যবস্থািনা” ড্রি-িাউন সমনুযত লিক করার ির “কম মকতমা তাললকা” েহ অন্যান্য সমনু িাওয়া  াযব (থচত্র- 6)।   

 

 
থচত্র- 6 



পৃষ্ঠা. 25 

 

উিযরর থচত্র- 6 এ বাে প্যানননল প্রাপ্ত “কে মকিমা িাথলকা” মি থক্লক করনল দপ্তর কে মকিমার িাথলকার মপজ পাওয়া র্ানব। 

উক্ত মপনজর ডান থদনকর উপনরর মকানায় অযানরা থচথিি স্থানন “+” থচনি থক্লক করনল ‘দপ্তর কে মকিমা তিথর’ মপজ 

পাওয়া র্ানব। উক্ত মপনজর নতুন কে মকিমার র্িার্ি িথ্য (* থচথিি িথ্যগুনলা আবথশ্যক) প্রদান কনর মপনজর থননচর 

থদনক “েংরক্ষণ” বাটনন থক্লক করনল নতুন ইউজার তিথর হনব।  

 

লিআরএল/অন্যান্য কারযে েংলিষ্ট িদ হযত ই-নলি আইলি রতাহার 

 

দপ্তর এিলমন সমনুযবার হযত দপ্তর-এ লিক কযর বাম প্যাযনযল “কম মকতমা ব্যবস্থািনা” ড্রি-িাউন সমনুযত লিক 

করার ির  “কম মকতমা তাললকা” এর লনযচর “কম মকতমা ব্যবস্থািনা” সমনুযত লিক করযত হযব (থচত্র- 7)।  

 

 

থচত্র- 7 

 

এবার উিযরর থচত্র- 7 এ প্রাপ্ত মপনজ অযানরা-১ থচথিি স্থানন লগইন আইথড থলনখ অনুেন্ধান বাটনন (অযানরা-২) থক্লক 

করনল েংথিষ্ট কে মকিমার নাে, ই-মেইল আইথড ইিযাথদ প্রদথি মি হনব।  

 

থপআরএল/অন্যান্য কারনণ অথফে পথরিযানগ েংথিষ্ট পদ হনি ই-নথি আইথড প্রিাহার করনি এখন অযানরা(৩) থচথিি 

স্থানন মিষ কার্ ম থদবে এথর থদনয়               থচথিি (অযানরা-৪) স্থানন থক্লক করনল েংথিষ্ট কে মকিমা উক্ত পদ হনি 

অব্যহথি পানবন। 

       

৩ 

৪ 

১ 

2 
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বদলীজলনত কারযে ই-নলি নলিযত এলরি েংযিািন 
 

নতুন সকাযনা কম মকতমাযক বদলীজলনত কারযে তাঁর ই-নলি সকান িযদর লবিরীযত বরাদ্দ করযত হযল উক্ত িদ 

আবলিকোযব শূন্য িাকযত হযব।  লদ সেিযদ অন্য সকাযনা কম মকতমা এোইন িাযক তাহযল পূযব ম বলে মত লনয়যম 

রিযম ই-নথি আইথড প্রিাহার করনি হনব (ই-নথি আইথড প্রিাহার অংনি বথণ মি থববরণ দ্রষ্টব্য)। 

এরপর থননচর  থচত্র- 8 এ প্রদথি মি থনয়নে লগইন আইথড অিবা জািীয় পথরচয়পত্র এথর থদনয় কে মকিমানক 

অনুেন্ধান করনি হনব (ই-নথি আইথড প্রিাহার অংনি বথণ মি থববরনণর অনুরূপ)। 

 

 থচত্র- 8 

নবলনযুক্ত/ বদলীকৃত কম মকতমার খ ুঁযজ িাবার ির একই সিযজ “অলফে িাখা োংগঠলনক কাঠাযমা” (ওোল 

লচলিত) এর লনযচ িদস্থালিত শূন্যিদটি সবর করযত হযব। তারির থচত্র- 9 এ অযাযরা লচলিত স্থাযন িযদর নাযমর 

বামিাযির সচকবক্স লিক কযর লেযলক্ট করযত হযব। িদ লেযলক্ট করযল স াগদাযনর তালরখ, লদযয় সেে বােন 

(লচযত্রর েব মিাযনর অযাযরাযত রদলি মত) লিক করযল িদটি েংলিষ্ট কম মকতমার লবিরীযত এোইন হযয়  াযব। 

 

 

থচত্র- 9 
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ই-নলিযত িত্রজালর স্বাক্ষযরর লনযচর তথ্য েংযিািন 

 

দপ্তর এিলমন সমনুযবার হযত দপ্তর-এ লিক কযর বাম প্যাযনযল “অলফে সেেআি” ড্রি-িাউন সমনুযত লিক করার 

ির  “িাখা তথ্য েংযিািন” এর লনযচর “তাললক লেউ” সমনুযত লিক করযত হযব (থচত্র- 10)।  তাললকা লেউ-এ 

দপ্তযরর েকল িাখার তাললকা রদলি মত হযব। এরির লনলদ মষ্ট িাখার লবিরীযত “েম্পাদনা” বােযন লিক করযল উক্ত 

িাখার লবদ্যমান তথ্য লনযচর থচত্র- 10 এর মত সদখা  াযব।  রয াজয তথ্য (ই-সমইল, সেললযফান নম্বর, ফযাক্স) 

োইি কযর েংযিািন “েংরক্ষে” (অযাযরা লচলিত স্থাযন) বােন লিক করযল ই-নলিযত িত্রজালর স্বাক্ষযরর লনযচর 

তথ্য েংযিালিত হযব। 

 

 

থচত্র- 10 
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নলির লিযরানাম ও নলির সেলে েংক্রান্ত তথ্য েংযিািন 

 

দপ্তর সমনুযত লিক কযর লনযচর লচযত্রর মত ি মায়ক্রযম “নলি সেটিং” ও “নলির তথ্য েংযিািযন” লিক করুন। এরির 

অযাযরা রদলি মত ঘযর িাখা/লিযরানাম/নলি নম্বর োইি কযর খ ুঁযজ সবর করার বােযন লিক করুন। 

 

 
থচত্র- 11 

উিযরর থচত্র- 11 সত রদলি মত লনলদ মষ্ট নলি এলরর িান লদযক “েম্পাদনা করুন” এ লিক করযল লনযচর থচত্র- 12 এর মত 

িায়ালগ বক্স আেযব; সেখাযন রয াজয েংযিািনী কযর “েংরক্ষে” বােযন লিক করুন। কালিত সেবাটি িাওয়া  াযব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থচত্র- 12 
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অনার সবাযি ম হালনাগাদ তথ্য রদি মন 

 

দপ্তর সমনুযত লিক কযর লনযচর থচত্র- 13 এর মত “অনার সবাি ম” লিক করুন। এরির আগত রদলি মত সিযজ “িাখা লনব মাচন 

করুন” অংযির ড্রি-িাউন সমনু সিযক রয াজয িাখা খ ুঁযজ লনন।  

 

 

 

থচত্র- 13 

 

 

উিযরর লচযত্র (থচত্র- 13) রদলি মত ওোল সিযির মযধ্য অবলস্থত রযয়াজনীয় এলর ও তালরখ েলন্নযবিকরতঃ “স াগ করুন” 

বােযন লিক করুন। এোযব রলতটি এলরর জন্য বার বার তথ্য স াগ কযর লনলদ মষ্ট িাখার জন্য অনার সবাি ম ততলর করুন।   

 

ই-নলিযত িত্রজালর গ্রুি ততলর/ েংযিািন করা 

  

ই-নলিযত রত্রজালর গ্রুি ততলর করযত বা গ্রুযি েদস্য েংয াজন/লবযয়াজযন দপ্তর এিলমযনর োহায্য রযয়াজন হয়। 

োিারেোযব সেললয াগায াগ অলিদপ্তযরর লবলেন্ন ি মাযয়র িদবীর স মন অলতলরক্ত মহািলরচালক, িলরচালক, 

উিিলরচালক, লেলনয়র েহকারী িলরচালক, েহকারী িলরচালক-এর েকল কম মকতমাযদর লনযয় িত্রজালরগ্রুি ততলর 

করা আযছ। গ্রুিগুযলা দপ্তর এলিমন কর্তমক রস্তুতকৃত।  

ততলরর েময় বা েমযয় েমযয় িদস্থালিত কম মকতমাযদর নতুন কযর গ্রুযি অন্তর্ভ মলক্তর রযয়াজন হয়। স মন, িরা  াক 

উিিলরচালক (লনযয়াগ) িযদর লবিরীযত জনাব “ক” গ্রুযি এোইন আযছ, িরবতীযত নতুন কম মকতমা জনাব “খ” 

উক্ত িযদর লবিরীযত বদলী হযয় স াগ লদযলও উিিলরচালক িত্রজালরগ্রুযি জনাব “খ” অন্তর্ভ মক্ত হযবন না। দপ্তর 

এলিমনযক সফাযন অিবা, ই-নলিযত অবলহত করা োযিযক্ষ িত্রজালরগ্রুযি েংযিািনী আনা হয়।  

ই-নলি লেযেযম অন্তর্ভ মক্ত িত্রজালরগ্রুযির বালহযর আরও নতুন সকাযনা িত্রজালরগ্রুযির রযয়াজন হযল রিােন অনুলবোযগর 

আযদি দপ্তর এিলমযনর লনকে সররে োযিযক্ষ নতুন িত্রজালরগ্রুি েলবষ্যযতর জন্য কা মকর করা হয়। 
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দপ্তর এিলমন সমনুযবার হযত “নলি”-এ লিক কযর বাম প্যাযনযল “নলি ব্যবস্থািনা” ড্রি-িাউন সমনুযত লিক করার 

ির  “িত্রজালর গ্রুি” এ লিক করযত হযব (থচত্র- 14)।  এরির আো সিযজর িানলদযকর উিযরর সকানায় 

“+নতুন” (থচত্র- 14 সত রদলি মত) বােযন লিক কযর নতুন িত্রজালর গ্রুি ততলর করা  ায়। তাছাড়া, থচত্র- 14 সত 

রদলি মত অযাযরা লচলিত “খ ুঁজুন” বােযন লিক কযর ততলরকৃত গ্রুিগুযলা সদখা  ায় এবং লনলদ মষ্ট গ্রুি বরাবর 

কা মক্রযম কলাযম েম্পাদন এর লচিযুক্ত বােযন লিক কযর গ্রুযির েদস্য েংয াজন/লবযয়াজন করা হয়।  

 

 

থচত্র- 14 

 

ই-নলি েংক্রান্ত সেবা রদাযনর ির ব্যবহারকারীযক তথ্য অবলহতকরে 

 

নতুন ই-নলি আইলি সখালার জন্য ‘লিওটি/আইলেটি/০১’ ফম ম দালখল োযিযক্ষ দপ্তর এিলমন নতুন ইউজার ততলর কযরন 

এবং িরবতী পৃষ্ঠায় রদত্ত নমুনা ছক পূরে কযর স্বাক্ষর পূব মক সেবা গ্রহীতাযক িাখা হযত অবলহত করা হয়।  

 

অন্যান্য সেবার সক্ষযত্র সেবা রদাযনর িযর দালখলকৃত ফযম মর লনযচ উলেলখত “ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকারী অলফে 

কর্তমক পূরেীয়” অংি স্বাক্ষর পূব মক সেবা গ্রহীতাযক িাখা হযত অবলহত করা হয়। এরূি সক্ষযত্র সেবা রতযালি ই-

নলিযত সেবার জন্য রযয়াজনীয় ফম ম সররে করযল ই-নলিযত লফরলত জবাব রদান করা হয়; অন্যান্যোযব রাপ্ত 

ফরমাযয়যির জন্য োিারেত ই-সমইযল লফরলত জবাব রদান করা হয়। 
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নতুন সৃলজত ই-নলি আইলি েরবরাহকরে 

 

ই-নলি আইলি :  

িােওয়াি ম :  

 

 

1। ই-নলি লেযেযম রযবি করার জন্য স যকাযনা ব্রাউজার (Preferably Google Chrome) সিযক 

https://telecomdept.nothi.gov.bd/  or, www.nothi.gov.bd ললংযক ব্রাউজ করযত হযব; 

2। লগইন-এ ইউজার আইলি ইংযরজী অিবা, বাংলা স যকাযনটিযত সলখা  াযব; 

3। িােওয়াি ম আবলিকোযব ইংযরজীযত ললখযত হযব; 

4। ই-নলিযত রিমবার লগইন করার েময় িােওয়াি ম লহযেযব ********* ব্যবহার করযত হযব এবং 

আবলিকোযব িােওয়াি ম িলরবতমন কযর লনযত হযব। িলরবলতমত হযব িােওয়াি ম হযব নূন্যতম ৬ 

অক্ষযরর। সুরলক্ষত িােওয়াি ম িােওয়াি ম লনব মাচযন িােওয়াযি ম স েকল লবষয়ালদ অনর্ভ মক্ত করা রযয়াজন 

তা লনম্নরূি: 

ক) অন্তত একটি ইংযরজী বড় হাযতর অক্ষর (A-Z) অিবা সছাে হাযতর অক্ষর (a-z); 

খ) অন্তত একটি েংখ্যা (1-9); 

গ) অন্তত একটি লবরাম লচি (স মন: !@#$%&* ইতযালদ)। 

5। সরাফাইযল আবলিকোযব স্বাক্ষর েংযুক্ত করযত হযব। 

6। হালনাগাদ তথ্য লদযয় সরাফাইল হালনাগাদ কযর লনযত হযব। 

 

 

 

 ই-নলির দালয়ত্বরাপ্ত কম মকতমা 

(তালরখেহ স্বাক্ষর ও েীল) 
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এলিএ লরযিাে ম রস্তুলত 

 

এলিএ লরযিাে ম েংক্রান্ত তথ্য সিযত রিযম দপ্তর সমনুযত 

লিক কযর িাযির লচযত্রর মত ি মায়ক্রযম “লরযিাে ম” ও 

“এলিএ লরযিাে ম” লিক করুন (থচত্র- 15)।  

 

“এলিএ লরযিাে ম” এ লিক করযল লনযচর থচত্র- 16 এর মত 

িায়ালগ বক্স আেযব; সেখাযন “- -বাছাই করুন - -“ ঘযর 

দপ্তযরর নাম (য মন, সেললয াগায াগ অলিদপ্তর) লেযলক্ট 

কযর েময়েীমা অংযি কালিত েময়-উইযডা লেযলক্ট 

করুন।  লকছুক্ষযের মযধ্যই েংলিষ্ট দপ্তযরর েকল িাখার 

এলিএ লরযিাে ম (যকান িাখা কতগুযলা নলি, লচঠি, সনাে 

লনষ্পন্ন কযরযছ তার তাললকা) রদলি মত হযব। 

 

রদলি মত লরযিাে মটি কলি কযর ওয়াি ম অিবা এযক্সল 

অযািললযকিযন  সিে করা  ায়। 

 
 

থচত্র- 15 

 

 

 

থচত্র- 16 

 



পৃষ্ঠা. 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

চতুি ম পব ম: 

অথফে এডথেন কর্তমক ই-মেইল েংক্রান্ত মেবা প্রদান পদ্ধথি 
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থচত্র- 17 

থচত্র- 18 

 

ই-সমইল একাউে ব্যবস্থািনায় দপ্তর এিলমযনর োিারে কম মিদ্ধলত 

 

ই-সমইল একাউে ব্যবস্থািনায় দপ্তর এিলমনযক রিযম লেলিএন েংয াযগর মাধ্যযম যুক্ত হযয় zimbra 

administration োইযে লগইন করযত হয়।  

লেলিএন েংয াগ: 

দপ্তর এিলমনযক রিযম https://www.smartsvn.com ওযয়বযিজ হযত SVNClient েফেওয়ারটি 

িাউনযলাি কযর তাঁর ল্যািেি বা সিস্ক্েি সমলিযন ইনেল করযত হয়। িরবতীযত রলতবার ই-সমইল একাউে 

ব্যবস্থািনার জন্য উক্ত SVNClient  অযািললযকিনটি চালু করযত হয়।   

িাযির লচযত্র রদলি মত ইোরযফযে লনযচ রদত্ত 

সক্রযিনলিয়াল লদযয় লেলিএন েংয াগ চালু করা হয় (থচত্র- 

17)। 

ID: cust_telecomdept_mail 

PW : ************ 

URL: vpn.bcc.gov.bd 

Access Name: New AP1 

 

 

zimbra administration োইযে লগইন: 

পূযব মর লনয়যম লেলিএন চালু িাকা অবস্থায় স যকাযনা ব্রাউজার (রিানতঃ গুগল সক্রাম)-এর এযড্রেবাযর 

https://smadmin.bcc.gov.bd:7071  োইি করযল লনযচ রদলি মত (থচত্র- 18) ইোরযফে আেযব। 

উক্ত লনযচ রদত্ত সক্রযিনলিয়াল লদযয় ই-সমইল একাউে 

ব্যবস্থািনার এিলমন কনযোল চালু করা হয়। 

UserName :  admin@telecomdept.gov.bd 

Password : ************************ 

 

 

mailto:admin@telecomdept.gov.bd
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থচত্র- 20 

েফলোযব এিলমন কনযোল-এ রযবি করার ির লনযচর থচত্র- 19 এ রদলি মত সিজ িাওয়া  াযব।  দপ্তর এিলমযনর 

ই-সমইল েংক্রান্ত েকল কাজ এই সিযজর মাধ্যযম করা হয়। 

 

থচত্র- 19 

নতুন ই-সমইল একাউে সখালা 

 

নতুন ই-সমইল একাউে সখালার জন্য উিযরর থচত্র- 19 এ রদলি মত অযাযরা লচলিত স্থাযন Add Account এ 

লিক করুন। ফযল থচত্র- 20 এর মত একটি উইযডা আেযব। এবার উক্ত উইযডা রযয়াজন মত তথ্য োইি কযর 

Finish বােযন লিক করযলই নতুন ই-সমইল একাউে ততলর হযব।     

 

 

 



পৃষ্ঠা. 36 

 

 

ই-সমইল একাউযের িােওয়াি ম লরযেে (Reset) 

 

থচত্র- 19 (পৃষ্ঠা 35) এ রদলি মত বাম প্যাযনযলর অযাযরা লচলিত স্থাযন Manage সমনুযত লিক করুন। েকল 

একাউে সহাল্ডাযরর তাললকা আেযব।  

সেখান সিযক  ার একাউযের িােওয়াি ম লরযেে (Reset) করযত চান তাললকা সিযক তার একাউযে লিক 

করুন। ফযল লনযচর থচত্র- 21 এর মত একটি সিজ আেযব।  

লচযত্র রদলি মত ওোল লচলিত স্থাযন Password  ও  Confirm Password এর ঘযর দপ্তর এিলমন 

একটি লিফল্ট িােওয়াি ম োইি করযবন এবং  Must Change Password এর িাযনর সচকবক্সটিযত 

লিক করযল টিক মাকম আেযব।  

এরির সিযজর উিযরর িানলদযকর সকানায় অযাযরা লচলিত স্থাযন Save বােযন লিক করযল নতুন িলরবলতমত 

িােওয়াি মটি সেে হযয়  াযব।  

 

থচত্র- 21 
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ই-সমইল একাউযের সেে বৃলদ্ধ (Increasing Account Quota in MB) 

 

থচত্র- 19 (পৃষ্ঠা 35) এ রদলি মত বাম প্যাযনযলর অযাযরা লচলিত স্থাযন Manage সমনুযত লিক করুন। েকল 

একাউে সহাল্ডাযরর তাললকা আেযব। সেখান সিযক  ার একাউযের সেে বাড়াযত চান তাললকা সিযক তার 

একাউযে লিক করুন। ফযল থচত্র- 21 (পৃষ্ঠা 36) এর মত একটি সিজ আেযব।  

লচযত্র রদলি মত বাম প্যাযনযলর চতুর্ভ মজ লচলিত স্থাযন Advance সমনুযত লিক করুন।  ফযল থচত্র- 22 এর মত 

একটি সিজ আেযব।  উক্ত সিযজর Account quota (MB) এর লবিরীযত রযয়াজনীয় েংখ্যা োইি 

করুন।  

এরির সিযজর উিযরর িানলদযকর সকানায় অযাযরা লচলিত স্থাযন Save বােযন লিক করযল নতুন িলরবলতমত 

Account quota (MB) সেে হযয়  াযব।  

 

 

থচত্র- 22 
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ই-সমইল েংক্রান্ত সেবা রদাযনর ির ব্যবহারকারীযক তথ্য অবলহতকরে 

 

নতুন ই-সমইল সেবােমূহ ফম ম দালখল োযিযক্ষ দপ্তর এিলমন রদান করা হয় এবং িরবতীযত সেবা গ্রহীতাযক িাখা 

হযত অবলহত করা হয়।  োিারেতঃ সেবা রদাযনর িযর দালখলকৃত ফযম মর লনযচ উলেলখত “অলফে কর্তমক পূরেীয়” 

অংি স্বাক্ষর পূব মক সেবা গ্রহীতাযক িাখা হযত অবলহত করা হয়। এরূি সক্ষযত্র সেবা রতযালি ই-নলিযত সেবার জন্য 

রযয়াজনীয় ফম ম সররে করযল ই-নলিযত লফরলত জবাব রদান করা হয়; অন্যান্যোযব রাপ্ত ফরমাযয়যির জন্য 

োিারেত ই-সমইযল লফরলত জবাব রদান করা হয়। 
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