
 

 

 

 

 

 

 

  

 ডি-নডি ডিস্টেম ব্যবহার িহাডিকা 

এিপািার টু ইস্টনাস্টেট (এটুআই) প্রাগ্রাম 

তথ্য ও প্ াগাস্ট াগ রযুডি ডবোগ 



ডি-নডি ডিস্টেম ব্যব্হার িহাডিকা 

 

ব্য বহারকারী  ডি - নডি  ডিস্ট েস্টে  প্রস্ট বশ  করস্ট ে ই  িাক  িয া শস্ট বাি ড দে খ স্ট ে প াস্ট বন  অ িবা  উপস্ট রর  বা ে  ডে স্ট কর দ েন্য য  দিস্ট ক “ ি াস্ট ক"  

ডিক কস্ট র ি াস্ট ক প্রস্ট ব শ করস্ট ে পার স্ট বন এবং িাস্ট ন  দপ্র াফ াই ে নাস্ট ে অ পশস্ট ন ডিস্টে  িাক েডিউস্ট ে ড িক ক রস্ট েই  একই  েথ্য পাস্ট বন । 

 

১। িাক আপস্ট ািঃ 

✓ িাক বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ বামপাস্টের প্মনু প্িস্টক িাক আপস্ট াি বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ দাপ্তডরক িাক বাটস্টন ডিক করস্ট  িাক আপস্ট াস্টির উইস্টডা চস্ট  আিস্টব 

✓ ব্রাউজ বাটস্টন ডিক কস্টর কডিউটাস্টরর িংরডিত ফাই  ডনব বাচন করস্টত হস্টব, রডত ফাইস্ট র িস্টব বাচ্চ িাইজ ২৫ MB 

✓ মু পত্র বাছাই করস্টত হস্টব 

✓ প্ররক বাছাই এর জন্য অডফিার খ ুঁজুন অপেন প্িস্টক কম বকতবার নাম অিবা পদবী ডদস্টি কাডিত কম বকতবাস্টক খ ুঁস্টজ 

পাওিা  াস্টব 

✓ অিবা, অডফিার বাছাই করুন অপেন প্িস্টক মন্ত্রণা  ,় ডবোগ, দপ্তর, অডফি, োখা ডনব বাচন করস্টত হস্টব অিবা অডফি 

খ ুঁজুন অপেন প্িস্টক কাডিত অডফস্টির কম বকতবাস্টক খ ুঁস্টজ পাওিা  াস্টব 

✓ অিবা, ই-ফাই  ডিস্টেস্টম প্নই এমন কাউস্টক প্ররক ডহস্টিস্টব বাছাই করস্টত তথ্য ডনস্টজ ড খন বাটস্টন ডিক কস্টর তার 

নাম, ইস্টমই , পদবী, োখা, কা বা  ় এর তথ্য ড স্টখ ডনডিত করুন বাটস্টন ডিক করস্ট  প্ররক বাছাই হস্টব 

✓ িাস্টকর ডববরণ অংস্টে স্মারক নম্বর, স্মারস্টকর তাডরখ, প্ররস্টনর মাধ্যম, ডবষ ় বাছাই করস্টত হস্টব 

✓ ডিদ্ধান্ত ডদন অংস্টে ডিফল্ট ডিদ্ধান্ত প্দিা িাকস্টব, রস্টিাজনমত ডিদ্ধান্ত িিাদন করা  াস্টব 

✓ রাপক অংস্টে নতুন ডি  বানান বাটস্টন ডিক কস্টর বাম পাে প্িস্টক ডনজ োখার পদিমূহ প্িস্টক নাস্টমর পাস্টের প্চক বস্টে 

টিক ডচহ্ন ডিক কস্টর রাপক তাড কা বাছাই করস্টত হস্টব এবং িংরিন করস্টত হস্টব 

✓ রাপক তাড কা হস্টত মূ  রাপক বাছাই করস্টত হস্টব এরপর কা বাস্টি ব অনুড ডপ, জ্ঞাতাস্টি ব অনুড ডপ ও দৃডি আকষ বণ বাছাই 

করা  াি  

✓ খিড়া িংরিণ বাটস্টন ডিক করস্ট  িংরিণ হস্টব অিবা, প্ররণ বাটস্টন ডিক করস্ট  িরািডর রাপক প্দর আগত িাস্টক 

চস্ট   াস্টব 

 

 



২। িাক প্ররণঃ  

ডি- নডি ডিস্ট েস্টে ডেন  ভাস্টব ি াক দপ্ররণ  কর া য াে ঃ 

ক.  িাক ডবস্তা ডরে  দে স্ট খঃ  ই উজা র  দয  িাকটি  দ প্ররন  করস্ট ে  চাস্ট ে ন দ ি ই  িাকটির উ পর  ডিক  করস্ট ে  ি া স্ট কর  ডবস্ত াডরে  ও স্ট পন  হ ে , 

দপস্ট জর উপস্ট র ি ান ডেস্ট ক অ য াকশন  বাটন  দে খা যাে , েন্মস্ট ে  িাক দপ্র র ণ করুন  বাটন ডিক কস্ট র  ই উজা র ি াক দ প্ররণ  করস্ট ে পা রস্ট বন। 

খ .  ি রাি ডর দপ্রর নঃ  িাক ফ রও ে াি ড বাট ন ব্য বহ ার কস্ট র ই উজ ার ো র 

িাকবস্ট ে আিে  িাক  হস্ট ে ি র াি ড র িাক  দপ্র রন করস্ট ে  পা রস্ট বন। 
 

ি.  একাডিক িাক  একস্ট ে দপ্র রনঃ  ই উজার ে ার ি াক বে  হস্ট ে িাস্ট ক র 

বাে পাস্ট শ ড দচকবস্ট ে র ে ােস্ট ে এ কাডিক ি াক ব াছাই  কস্ট র  দপস্ট জ র 

উপস্ট র িাক  দ প্রর ণ করুন  ব াটন ডি ক  কস্ট র একা ডিক  িাক  একস্ট ে দ প্রর ন 

করস্ট ে পা রস্ট বন।  

 

৩। িাক নডিস্টত উপস্থাপনঃ 

ডি- নডি ডিস্ট েস্টের ে ােস্ট ে ডেন ভ াস্ট ব িাক  নডিস্ট ে উ পস্থা পন কর া যা ে ঃ 

ক.  নডিস্ট ে উপস্থাপ ন বাটনঃ  িাক িয াশস্ট বাি ড হ স্ট ে আ িে িাক ে াডে কা 

হস্ট ে দয ি াকটি ই উজ ার  নডিস্ট ে  উ পস্থাপন  করস্ট ে  চাস্ট ে  উক্ত ি াস্ট কর 

ি ব ড িাস্ট ন  নডিস্ট ে  উপস্থ াপন  ব াট ন  পাস্ট ব ন।  উক্ত  বাট ন  ব্য বহ ার  কস্ট র 

ই উজার োর  ি াক িয া শস্ট বাি ড হ স্ট ে ি রাি ডর  ি াক ন ডিস্ট ে উ পস্থাপ ন 

করস্ট ে পা রস্ট বন। 

 

খ .  িাক ডবস্তা ডরেঃ  ই উজা র দ য িা কটি নডিস্ট ে উপস্থ াপন করস্ট ে  চাস্ট ে ন দি ই  িাকটির উপর ড িক কস্ট র ও স্ট পন করস্ট ে িাক ডবস্তা ডরে  

দপস্ট জর উপস্ট র ি ান ডেস্ট ক নডিস্ট ে উপস্থাপন বাটন প াস্ট বন। উক্ত ব াটন  ব্য বহার কস্ট র ই উজার ি াক নডিস্ট ে  উপস্থাপন ক রস্ট ে পা রস্ট বন। 

কি.  একাডিক িাক বা ছাই  ও  নড িস্টে উপস্থাপনঃ  ই উজা র ো র িা ক 

িয াশস্ট বাি ড এ র  আ িে ি াক ে াডে কা হ স্ট ে িাস্ট কর বাে  পাস্ট শ ড দচক ব ে 

োেস্ট ে  এ কাডিক  ি াক বাছ াই  ক স্ট র িাক  িয াশস্ট ব াি ড দপস্ট জর  উ পস্ট র 

নডিস্ট ে উপ স্থাপন  ব াটন ব্য বহা র  কস্ট র িাক  নডিস্ট ে  উপস্থ াপন  করস্ট ে 

পারস্ট বন । 

 

 

▪ নডিস্ট ে উপস্থা পন বাটন ড িক কর ার পর ব্য বহা রকারী োর ি কে ন ডি ো ডেকা র নডিি মূ হ দে খস্ট ে পাস্ট বন, দি খান দিস্টক 

কাংডখে ন ডিটি খুস্ট জ দ বর ক রস্ট ে হস্ট ব। 

▪ প্রে ডশ ডে  োডে ক া দিস্ট ক ি াক ি ংডি ষ্ট নডি ডিস্ট েক্ট করস্ট ে হস্ট ব। 

▪ নডির  দনাট  ে াডেকা  ও স্ট পন  হস্ট ব এবং ড বষ স্ট ে র উ পর  ডভ ড ি কস্ট র  দ নাট  ড নব ডাচন  ক রস্ট ে  হ স্ট ব।  এ খ াস্ট ন  পূস্ট ব ডর  দকান  দনাস্ট ট  

উপস্থাপন  করস্ট ে চ াই স্ট ে দি ই  দনাস্ট টর উপর  ডিক কস্ট র  অ িবা                      বাটস্ট ন ডিক কস্ট র  িা ক নডিস্ট ে উপ স্থাপন  

করস্ট ে পা রস্ট বন। 

▪ যডে  ড্রপিাউ ন দি কশস্ট ন দক াস্ট না দনাট না পাও ে া য াে  অ িবা ে াড েকাস্টে িাক ি ংডিষ্ট ডবষস্ট ে র দন াট না িাস্ট ক ে াহস্ট ে 

ব্য বহারকারী  নতুন দনাট বাটস্ট ন ড ি ক কস্ট র                দন াস্ট টর ড বষে  ডেস্টখ  ি ংরক্ষন কস্ট র  নতুন  দনাট  ড নস্টে পারস্ট বন। 

▪ দনাট  ডনব ডাডচে  বা নতুন দন াট  ি র ক্ষস্ট নর পর ি াকটি  নডিস্ট ে উ পস্থা ড পে হ স্ট ব এ বং দন াট াংশ ও  পোং শ পা শাপ াড শ প্রে ড শ ডে 

হস্ট ব। 

 

 



৪। নডির ধরণ ততডর 

✓ নডি বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ ডিস্টনর বামডদস্টক নতুন নডি ততডর বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ উপস্টর িানডদস্টক ধরস্টণর তাড কা বাটস্টন ডিক করার পর নতুন ধরন ততডর করুন বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ আই   বাটস্টন ডিক করস্ট  নডির ধরণ ততডর ডবষস্টি িডচবা স্টির ডনস্টদ বেমা া প্দখা  াস্টব 

✓ ডবষস্ট র় ধরন ও ধরস্টনর প্কাি নম্বর ড স্টখ িংরিণ বাটস্টন ডিক করস্ট  নতুন ধরণ ততডর হস্টি  াস্টব 

 

৫। নডি ততডরঃ 

✓ নডি বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ নডির ধরস্টনর ডনস্টচর ড্রপিাউন প্মনু প্িস্টক নডির ধরণ ডনব বাচন করস্টত হস্টব 

✓ নডির নম্বর স্ব ়ংডি ়োস্টব পূরণ হস্টব, তস্টব রস্ট াজয প্িস্টত্র প্েষ ৫ ডিডজট পডরবতবন করা  াস্টব 

✓ নডির প্েণী ডনব বাচন করস্টত হস্টব, আই   বাটস্টন ডিক করস্ট  নডির ধরণ ততডর ডবষস্টি িডচবা স্টির ডনস্টদ বেমা া প্দখা 

 াস্টব 

✓ নডির ডবষ  ়ড খস্টত হস্টব 

✓ িংরিণ করুন বাটস্টন ডিক করস্ট  নডি টি ততডর হস্টব এবং িংডিি নডিস্টত  ারা কাজ করস্টবন তাস্টদরস্টক ডনব বাচন করার 

ডবষস্টি অনুমডত চাওিা হস্টব 

✓ হযাঁ বাটস্টন ডিক করার পর কম বকতবা ডনব বাচন কস্টর িংরিণ বাটস্টন ডিক করস্ট  নডি টি ততডর হস্টব 

✓ না বাটস্টন ডিক করস্ট  কম বকতবা ডনব বাচন ছাড়াই নডি টি ততডর হস্টব, পরবতীস্টত িক  নডি হস্টত ডনডদ বি নডিটির নডি 

িিাদনা বাটস্টন ডিক কস্টর অনুমডতরাপ্ত কম বকতবা তাড কা িংস্টোধন করা  াস্টব 

 

৬। অডফিার গ্রুপ ততডরঃ 

✓ উপস্টর িাক ও নডির পাস্টে         অন্যান্য মডিউ  বাটস্টন ডিক কস্টর অডফিার গ্রুপ বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ নতুন গ্রুপ ততডরর জন্য প্পস্টজর বাম পাস্টের নতুন অডফিার গ্রুপ বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ অডফিার গ্রুপ অন্তর্ভ বডিকরণ প্পস্টজ গ্রুস্টপর নাম ড খস্টত হস্টব [প্ মনঃ প্জ া রোিক (িক )] 

✓ অডফিার খ ুঁজুন অপেন প্িস্টক কম বকতবার নাম এবং পদবী ডদস্টি কাডিত কম বকতবাস্টক খ ুঁস্টজ পাওিা  াস্টব 

✓ অডফিার বাছাই করুন অপেন প্িস্টক মন্ত্রণা  ,় ডবোগ, দপ্তর, অডফি, োখা ডনব বাচন করস্টত হস্টব অিবা অডফি খ ুঁজুন 

অপেন প্িস্টক কাডিত অডফস্টির কম বকতবাস্টক খ ুঁস্টজ পাওিা  াস্টব 

✓  াস্টদরস্টক গ্রুস্টপ যুি করস্টত হস্টব তাস্টদর নাস্টমর পাস্টের প্চক বস্টে টিক ডচহ্ন ডদস্ট  িান পাস্টের গ্রুস্টপ অন্তর্ভ বি ব্যডিবগ ব 

তাড কা ় তার নাম যুি হস্টব এবং পাস্টে প্মাট যুি পদ িংখ্যা প্দখাস্টব 



✓ ই-ফাই  ডিস্টেস্টম প্নই এমন কাউস্টক গ্রুস্টপ যুি করস্টত তথ্য ডনস্টজ ড খন বাটস্টন ডিক কস্টর তার নাম, ইস্টমই , পদবী, 

োখা, কা বা  ় এর তথ্য ড স্টখ িংরিণ বাটস্টন ডিক করস্ট  গ্রুস্টপ অন্তর্ভ বি ব্যডিবস্টগ বর তাড কা ় তার নাম যুি হস্টব 

✓ িংরিণ করুন বাটস্টন ডিক করস্ট  অডফিার গ্রুপিমুস্টহ ততডরকৃত গ্রুপ প্দখাস্টব 

✓ িিাদনা অংস্টের         বাটস্টন ডিক কস্টর কাউস্টক গ্রুস্টপ যুি বা গ্রুপ প্িস্টক বাদ প্দও া়  াস্টব এবং        বাটস্টন ডিক 

কস্টর উি গ্রুপস্টক ডিড ট করা  াস্টব 

 

৭। গাি ব ফাই  ততডরঃ 

✓ উপস্টর িাক ও নডির পাস্টে         অন্যান্য মডিউ  বাটস্টন ডিক কস্টর গাি ব ফাই  বাটস্টন ডিক করস্ট  গাি ব ফাইস্ট র 

তাড কা প্দখাস্টব 

✓ প্পস্টজর বাম পাস্টের গাি ব ফাইস্ট র ধরন বাটস্টন ডিক করার পর                বাটস্টন ডিক কস্টর ধরন ড স্টখ িংরিণ 

বাটস্টন ডিক করস্ট  নতুন ধরস্টনর গাি ব ফাই  ততডর হস্টব 

✓ নতুন গাি ব ফাই  ততরীর জন্য প্পস্টজর বাম পাস্টের আপস্ট াি গাি ব ফাই  বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓ ডেস্টরানাম ড স্টখ ড্রপিাউন প্মনু হস্টত ধরন বাছাই করার পর ব্রাউজ বাটস্টন ডিক কস্টর কডিউটাস্টরর িংরডিত ফাই  

ডনব বাচন করস্টত হস্টব 

✓ িংরিণ করুন বাটস্টন ডিক করস্ট  ফাই টি িংরিণ হস্টব এবং গাি ব ফাইস্ট র তাড কাি প্দখা  াস্টব 

 

৮। স্ব-উস্টযাস্টগ/ডনস্টদ বডেত হস্টি নডি উপস্থাপনঃ 

ব্য বহারকারীস্ট ক নডি দেন্য র ব াে প া স্ট শ ড ি াবস্ট েন্য  দিস্ট ক ি কে  নডি ডনব ডা চন করস্ট ে হ স্ট ব। 

এ রপর নডি ে াডে কা হ স্ট ে ব্য বহ া রকারী ে ার প্রস্ট ে াজ ন/ ডবষ ে  অ ন্য যাে ী নডি ডনব ডাচ ন 

করস্ট বন। 
 

ি ংডিষ্ট নডি  ডন ব ডাচন  করস্ট ে  উক্ত ন ডির দ নাট ে াডেকা  ও স্ট পন হস্ট ব এ ব ং ডবষস্ট ে র উ পর 

ডভ ডি কস্ট র দনাট  ডনব ডাচ ন করস্ট ে  হ স্ট ব। এ খ াস্ট ন পূস্ট ব ডর দক ান দন াস্ট ট  উপস্থাপন  করস্ট ে 

চাই স্ট ে দি ই  দনাস্ট টর  উপর  ড িক ক স্ট র অ িবা                      ব াটস্ট ন ডিক কস্ট র  িাক  

নডিস্ট ে উপস্থ াপন  করস্ট ে পারস্ট ব ন।  যডে  ড্র পিাউন  দি কশস্ট ন দকাস্ট না  দ নাট না  পাও ে া  

যাে  অ িবা ো ডেকাস্ট ে িাক ি ংড ি ষ্ট  ডবষস্ট ে র দনাট ন া িাস্ট ক োহস্ট ে ব্য বহারকারী নতু ন 

দনাট ব াটস্ট ন ডিক  কস্ট র                দন াস্ট টর ড বষে  ডেস্টখ  ি ংরক্ষন  কস্ট র  নতুন দনাট  

ডনস্টে পা রস্ট বন । 

  

দনাট  ডন ব ডাডচ ে ব া নতু ন দন াট  দনও ে ার পর  িাকটি  নডিস্ট ে উ পস্থাড পে  হ স্ট ব এ বং দ নাট াং শ ও  প োংশ  পা শাপ াডশ  প্রে ড শ ডে হ স্ট ব। 

দনাটাংশ দন াট ডেস্ট খ ি ংডিষ্ট  প্র াপ কস্ট ক দপ্রর ণ করস্ট ে  হস্ট ব। 

 

 

 

 



৯। প্নাট প্ খা - প্নাটাংে ও পত্রাংেঃ  

দনাট াংশ  ও  পে াংশ  দপস্ট জ  গু রু ত্বপূ ণ ড ( ডচডি ে) অ প শস্ট নর ডবব রণী উ প স্থাপন ক রা হে ঃ 

 

 

১ .  ডবষে  ি ম্পাে না করুনঃ  উস্টে ডখে অ পশস্ট নর  দ্ব ারা  ব্য বহারক ারী দন াস্ট টর ডবষে  ি ম্পাে না  করস্ট ে পারস্ট বন। 

২.  িাি ড ফ াই ে  ব াছাই  করু নঃ  উস্টে ডখে অ প শস্ট নর  দ্ব ারা  ব্য বহা রকারী  ফ াই স্ট ে/স্ট নাস্ট ট বরা েসু ে ( স্ট রফ াস্ট র ন্স) ডহি াস্ট ব  ডব ডভন্ন  আই ন, 

ি ার্কড ে ার, ডব ডি, ম্য ান্য য াে নডিস্ট ে  ব্য বহার করস্ট ে  পা রস্ট বন। 

৩ .  পে ব াছাই  করুন / ড বস্ট বচয  পেঃ  উস্টে ডখে অ পশস্ট নর  দ্ব ার া ব্য বহা র কারী দনাটাংস্টশ  িাক/ পে  দ রফ াস্ট র ন্স ডহস্ট ি স্ট ব অ ন্য স্ট ে স্টে  যুক্ত 

করস্ট ে পা রস্ট বন। 

৪.  প োকা  ব াছাই  করুনঃ  উস্টে ডখে  অ পশস্ট নর দ্ব া রা  ব্য বহারক ারী  পে াং শ হস্ট ে  ব াছাই কৃে  প োকা  দরফ াস্ট র ন্স ডহি াস্ট ব  অ ন্য স্ট ে স্ট ে  ডেস্ট ে 

পারস্ট বন । 

৫.  অ ন্য স্ট েে  বাছাই  করু নঃ  উস্টে ডখে অ পশস্ট নর  দ্ব ারা  ব্য বহারক ারী  উক্ত নডিস্ট ে অ ন্য স্ট োে ন  প্র াপ্ত/ডনজ  ডেডখ ে অ ন্য স্ট ে ে িমূ হ দরফ াস্ট রন্স 

ডহি াস্ট ব অ ন্য স্ট ে স্টে  ডেস্ট ে পারস্ট বন। 

৬. ি ংযুক্ত - স্ট রফ  বাছাই  করুনঃ  উ স্ট ে ডখে অ পশস্ট নর দ্ব ার া ব্য বহা রকা রী ি ংযুক্তকৃে ফ াই েি মূ হ অ ন্য স্টেে ি মূ হ দরফ াস্ট রন্স ডহি াস্ট ব 

অ ন্য স্টে স্ট ে  ডেস্ট ে পারস্ট বন। 

৭ .  ডিদ্ধ ান্ত  বাছাই  করুনঃ  উস্টে ডখে অ পশস্ট নর দ্ব ার া ব্য বহা রকারী  প্রস্ট ে া জন অ ন্য ি াস্ট র ডিদ্ধ ান্ত  ডেস্ট ে  অ ন্য স্ট ে স্টে  ি ম্পাে ন করস্ট ে প ারস্ট বন । 

৮. পোকাঃ  উস্ট ে ডখ ে অ পশস্ট নর দ্ব ারা ব্য বহ া রকারী পোং শ হ স্ট ে ি ম্পূণ ড পেটি  ব া পস্ট ে ডনডে ষ্ট পৃ ষ্ঠা প োকা ডহি াস্ট ব ব াছাই  করস্ট ে  

পারস্ট বন । এস্ট ক্ষস্ট ে ড শস্ট রান াে অ ব শ্যই  ডেস্ট ে হস্ট ব। 

▪ উপস্থাডপ ে ন ডির দনাটাংস্টশ  ডবষস্ট ে র িান  পাস্ট শ  ( ১) ডবষে  ি ম্পাে না  করুন বাটন ব্য বহা র কস্ট র  দনাস্ট টর  ড বষে  ি ম্পাে না করস্ট ে 

পারস্ট বন । 

▪ প্রাপ্ত  পস্ট ের  দরফ াস্ট রন্স  ডে স্ট ে  চাই স্ট ে  দনাস্ট ট র  ডনি ডাডর ে স্থ াস্ট ন ( ৩ ) ড িক করস্ট ে একটি  ি াবস্ট েন্য  দি ক শন ও স্ট পন  হস্ট ব। উক্ত  

দি কশন দিস্ট ক ি ংডি ষ্ট প েটি  ডন ব ডা চন করস্ট ে হ স্ট ব। 

▪ পোংস্ট শর দকান পেস্টক পোক া ডহস্ট ি স্ট ব ব্য বহার করস্ট ে হস্ট ে িান পাস্ট শর পে াংস্ট শ ি কে পে/পত্রজাডর/নডিজাত দিস্টক ি ংডিষ্ট  

পে বাছ াই  করস্ট ে হ স্ট ব। য ডে  এ কাড িক পে িাস্ট ক ে াহ স্ট ে  ি ব ডস্ট োট  পে  ি ংখ্যার পাস্ট শ পূ ব ড ও  পরব েী  দ পজ  বাটন ব্য বহার কস্ট র  

ি ংডিষ্ট পে  বা ছাই  করস্ট ে  হস্ট ব। 

▪ ি ংডিষ্ট পে  বা ছাই  কর ার  পর  পস্ট ে র উপস্ট র  ( ৮) পে াকা  বাটস্ট ন ড িক করস্ট ে হস্ট ব।  

▪ পোকা  ব াটন ডিক  করা র  পর  পপআপ মডিউ  আিস্টব এবং এখাস্টন ডশস্ট রান াে  ( অ বশ্যই ) ও  রঙ  ব্য বহা র কস্ট র  ি ংডিষ্ট  প েটি  

পোকা র অ ন্ত রভুক্ত করস্ট ে হস্ট ব।  এ স্ট ক্ষস্ট ে ব্য বহ ারকারী ি ম্পূণ ড অ ি বা ডন ডে ষ্ট দপজ  নম্বর  ( শু ধু ডপডি এ ফ  ফ াই স্ট ে র দক্ষস্ট ে 

প্রস্ট যাজয ) প্রে ান কস্ট র  ি ংডিষ্ট  পে টি পোক ার অ ন্ত রভুক্ত ক রস্ট ে প ারস্ট ব। 

▪ পোকা র রঙ  ডনব ডাচন, দপজ  নম্ব র প্রে ান ( শু ধু  ডপডিএফ  ফ াই স্ট ের  দক্ষ স্ট ে প্রস্ট যা জয ) এবং  ড শস্ট রানা ে দেখার পর  পে াকা  ত ে ড র  

ও  ি ংযুক্ত করুণ অ িবা  পে াকা ত ে ডর করুণ  বাটস্ট ন ডিক করস্ট ে  হস্ট ব। 

▪ এবার দনাটাং শ প্নাস্টটর ডনধ বাডরত স্থাস্টন কাি বর প্রস্টখ (৪) পতাকার বাটস্টন ডিক করস্ট  একটি ি াবস্ট েন্য  দ ি কশন প্রে ডশ ডে হ স্ট ব। 

উি দি কশন  হস্ট ে ত েডরকৃ ে পো কা ড শস্ট রান াে অ ন্য যাে ী  বা ছাই  কস্ট র        ( +)  ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক কস্টর পতাকাটি অনুস্টেস্টদ 

িংযুি করস্টত হস্টব।  



▪ প্নাস্টট পূস্টব বর প্কান অনুস্টেদ প্রফাস্টরন্স ডহস্টিস্টব ডদস্টত চাইস্ট  দনাট াং শ প্নাস্টটর ডনধ বাডরত স্থাস্টন কাি বর প্রস্টখ (৫) অনুস্টেস্টদর 

বাটস্টন ডিক করস্ট  একটি ি াবস্ট ে ন্য  দি কশন  প্রে ড শ ডে  হ স্ট ব। উি দি কশন হস্ট ে  ডনধ বাডরত অনুস্টেস্টদর নম্বর ডনব বাচন করস্টত 

হস্টব। অনুস্টেদ বাছাই  কস্ট র     ( +) ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক কস্টর বাছাইকৃত অনুস্টেদটি প্নাস্টট িংযুি করস্টত হস্টব।  

▪ দনাটাংশ িংযুডি িংযুি করার জন্য দন াটাংশ দ পস্ট জর  ডনস্টে নতুন িংযুডি বাটস্টন            ডিক করস্ট  পপআপ মডিউ  

আিস্টব। এখাস্টন বতবমান নডির পত্র, বতবমান প্নাস্টটর পত্র, িক  অনুস্টমাডদত পত্র (ডনজ অডফি), ডনজ কডিউটার ও িব বস্টেষ 

বাছাইকৃত অপেন/ট্যাব প্দখা  াস্টব। এস্টিস্টত্র ব্যবহারকারী ডিস্টেম প্িস্টক ব্যবহারকারী অনুস্টমাদন রাপ্ত ডবডেন্ন নডি/প্নাট হস্টত 

পত্র/িংযুডি ব্যবহার করস্টত পারস্টব। এছাড়া ডনজ কডিউটার হস্টত িংযুডি িংযুি করস্টত পারস্টব। 

▪ িংযুডি বাছাই করার পর পপআপ মডিউস্ট র বাছাইকৃত অপেন/ট্যাব প্িস্টক বাছাই িিন্ন করুণ বাটস্টন         ডিক 

কস্টর দনাটাং শ িংযুডি িংযুি করস্টত হস্টব। এখাস্টন িংযুডির নাস্টমর উপর ডিক কস্টর নাম িিাদনা করা  াস্টব। 

▪ এরপর দনাটাং শ  ডনধ বাডরত স্থাস্টন কাি বর প্রস্টখ (৬) িংযুি-প্রফ বাটস্টন ডিক করস্ট  একটি ি া বস্ট েন্য  দি কশন প্রে ডশ ডে  হ স্ট ব। 

উি দি কশন হস্ট ে িংযুডি বাছ াই  কস্ট র     ( +) ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক কস্টর বাছাইকৃত িংযুডিটি প্নাস্টট িংযুি করস্টত হস্টব। 

▪ গাি ব ফাই  প্িস্টক প্রফাস্টরন্স ডদস্টত দনাটাংশ হস্ট ে ( ২) িাি ড ফ াই ে  বাছা ই  বাট স্ট ন ডিক করস্ট  একটি ি াবস্ট েন্য  দি কশন প্রে ডশ ডে  

হস্ট ব। উি দি কশন  হস্ট ে গাি ব ফাইস্ট র তাড কা হস্টত ধরন বাছাই কস্টর     ( +) ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক করস্ট  ড্রপিাউ ন দি কশ ন  

ও স্ট পন হস্ট ব। উি দি কশন হস্ট ে িংযুডি বাছ াই  কস্ট র     ( +) ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক কস্টর বাছাইকৃত িংযুডিটি/গাি ব ফাই টি 

প্নাস্টট িংযুি করস্টত হস্টব। 

▪ প্নাস্টট ডিফল্ট ডিদ্ধান্ত ব্যবহার করস্টত প্নাস্টটর ডনধ বাডরত স্থাস্টন কাি বর প্রস্টখ (৭) ডিদ্ধ ান্ত  বাছাই  বাটস্টন ডিক করস্ট  একটি 

ি াবস্ট েন্য  দি কশন প্রে ডশ ডে হ স্ট ব। উি দি কশন হস্ট ে ডিদ্ধ ান্ত  বাছাই  কস্ট র     ( +) ডচডহ্নত বাটস্টন ডিক কস্টর বাছাইকৃত ডিদ্ধ ান্ত টি  

প্নাস্টট িংযুি করস্টত হস্টব। 

▪ অনুস্টেদ প্ খা িিন্ন হস্ট  িংরিন করুন               বাটস্টন ডিক কস্টর অনুস্টেদ িংরিণ করস্টত হস্টব। 

▪ নতুন অনুস্টেদ ড খস্টত নতুন অনুস্টেদ              বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব। 

▪ পরবতী রাপস্টকর ডনকট প্ররণ করস্টত - প্ররণ         বাটস্টন ডিক কস্টর িংডিি রাপক ডনব বাচস্টনর পর প্ররণ         বাটস্টন          

ডিক করস্ট  নডিটি পরবতী রাপস্টকর ডনকট চস্ট   াস্টব। 

▪ িংডিি রাপকস্টক প্ররস্টনর নাস্টমর তাড কা  ়না পাও া় প্গস্ট  অনুমডত িংস্টোধন               বাটস্টন ডিক কস্টর িংডিি 

ব্যডিস্টক নডিস্টত অনুমডত রদান কস্টর িংরিণ করুন বাটস্টন              ডিক কস্টর িংরিণ করস্ট  প্ররস্টনর তাড কা ় তার 

নাম পাও া়  াস্টব। 

 

১০। পস্টত্রর খিিা় ততডরঃ  

✓ প্নাটানুস্টেদ িংরিণ করার িমি িংরিণ ও খিড়া বাটস্টন ডিক করস্ট  অিবা প্নাট িংরিস্টণর পর         বাটস্টন ডিক 

করস্ট  অডফি স্মারস্টক পস্টত্রর খিড়া ততডরর উইস্টডা আিস্টব  

✓ অডফি স্মারক ব্যতীত অন্যান্য প্টমস্টেট এর প্িস্টত্র বামপাস্টের পস্টত্রর ধরস্টনর ড্রপিাউন প্মনু প্িস্টক পস্টত্রর ধরন ডনব বাচন 

করা  াস্টব 

✓ সূত্রিহ (পূস্টব বর প্কান পস্টত্রর স্মারক নম্বর সূত্র ডহস্টিস্টব ব্যবহার করস্টত চাইস্ট ) খিড়া পত্র ততডর করস্টত  

-এ ডিক কস্টর সূত্র বিাস্টত হস্টব, না িাকস্ট  খাড  িাকস্টব 

✓ রস্ট াজয প্িস্টত্র অগ্রাডধকার ও প্গাপনী ়তা ডনব বাচন করা  াি 

✓ িান পাস্টের পত্র গ্রহণকারী অংস্টে অনুস্টমাদনকারী বাটন এর িান পাস্টের       আইকন -এ ডিক কস্টর পস্টত্রর 

অনুস্টমাদনকারী (স্বািরকারী) ডনব বাচন করস্টত হস্টব 

✓ প্ররক বাটন এর িান পাস্টের         আইকন -এ ডিক কস্টর প্ররক ডনব বাচন করস্টত হস্টব (রস্ট াজয প্িস্টত্র) 

✓ পস্টত্রর অনুস্টমাদনকারী এবং প্ররক একই ব্যডি হস্ট  শুধু অনুস্টমাদনকারী ডনব বাচন করস্ট ই হস্টব 



✓ রাপক বাটন এর িান পাস্টের         আইকন -এ ডিক কস্টর ৪ পদ্ধডতস্টত (অডফিার খ ুঁজুন, অডফিার বাছাই করুন, অডফিার 

গ্রুপ এবং রাপক ডিস্টেস্টম না িাকস্ট  ডনস্টজ তথ্য ড খন অপেন প্িস্টক) পস্টত্রর রাপক ডনব বাচন করা  াস্টব 

✓ দৃডি আকষ বণ বাটন এর িান পাস্টের         আইকন -এ ডিক কস্টর পস্টত্রর দৃডি আকষ বণ রাপক ডনব বাচন করা  াস্টব (রস্ট াজয 

প্িস্টত্র) 

✓  অনুড ডপ বাটন এর িান পাস্টের         আইকন -এ ডিক কস্টর পস্টত্রর অনুড ডপ রাপক ডনব বাচন করস্টত হস্টব (রস্ট াজয 

প্িস্টত্র) 

✓ পস্টত্রর ডবষ  ়টাইপ করস্টত হস্টব 

✓ পস্টত্রর বডিস্টত                      বাটস্টন ডিক কস্টর পস্টত্রর বডি িিাদনা করস্টত হস্টব 

✓ ও ়াি ব ফাইস্ট র প্ খা কডপ কস্টর পস্টত্রর বডিস্টত প্পে করা  াস্টব 

✓ পস্টত্রর বডিস্টত প্ খা ও িিাদনা প্েষ হস্ট                       বাটস্টন ডিক করস্টত হস্টব 

✓                       আইকস্টন ডিক কস্টর পস্টত্রর িাস্টি িংযুডি যুি করা  াস্টব এবং                        আইকস্টন ডিক 

কস্টর রস্টিাজনমত পস্টত্রর প্পজ প্িটআপ করা  াস্টব  

✓ িান পাস্টে উপস্টর ডদস্টক                       বাটস্টন ডিক কস্টর পত্রটি িংরিণ করস্টত হস্টব এবং পত্রটি পত্রাংে পাস্টে 

ডহস্টিস্টব রদডে বত হস্টব 

✓ িবস্টেস্টষ                       বাটস্টন ডিক কস্টর নডিটি (প্নাট ও খিড়া) পত্রিহ পরবতী রাপস্টকর ডনকট প্ররণ করস্টত হস্টব 

 

১১। খিড়াপত্র অনুস্টমাদনঃ  

✓ খিড়া পত্রটি অনুস্টমাদনকারীর ডনকট আিস্ট  ডনস্টনাি বাটন িমূহ পাস্টবন 

 

 

✓ পত্র অনুস্টমাদন করুন বাটস্টন ডিক করস্ট  অনুস্টমাদন হস্টি  াস্টব 

✓ র্ভ িস্টম অনুস্টমাদন হস্টি িাকস্ট                        বাটস্টন ডিক করস্ট  অনুস্টমাদন রতযাহার করা  াস্টব 

✓         আইকন -এ ডিক কস্টর খিড়া পত্রটি িংস্টোধন করা  াস্টব 

 

১২। পত্র জাডরঃ  

✓ অনুস্টমাদনকারী ও প্ররক একই ব্যডি হস্ট  খিড়া পত্রটি অনুস্টমাদস্টনর পর ডতডন পত্রজাডর বাটন        পাস্টবন 

✓ অনুস্টমাদনকারী এবং প্ররক ডেন্ন ব্যডি হস্ট  অনুস্টমাদস্টনর পর অনুস্টমাদনকারী প্ররস্টকর ডনকট নডি প্ররণ করস্টবন 

✓ পত্রজাডর বাটস্টন         ডিক করস্ট  পত্রটি জাডর হস্টব এবং প্নাটাংস্টে জাডর নম্বর বিস্টব 

✓ পত্র জাডরর পর নডিটি োখা ় প্ররণ করস্টত হস্টব 

 



১৩। প্নাট ডনষ্পন্নঃ  

✓ নডি অনুস্টমাদস্টনর পর অিবা পত্রজাডর করার পর ড ডন নডিস্টত প্নাস্টটর কা বিম শুরু কস্টরডছস্ট ন তার কাস্টছ নডিটি প্ফরত 

আিার পর ডতডন ডতনটি                              বাটন পাস্টবন। 

✓ প্নাট ডনষ্পন্ন বাটস্টন ডিক করস্ট  প্নাটটি ডনষ্পন্ন হস্টব এবং তার স্বাির পড়স্টব। 

✓ ঐ নডিস্টত আর প্কান প্পডডং প্নাট না িাকস্ট  নডিটি স্ব ং়ডি ়োস্টব িক  নডি তাড কা  ়চস্ট   াস্টব। 

 

 

 

 

 


