
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-ফাইল (নথি) ব্যবহার সহাথিকা 

(পত্রজাথর) 
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সূথিপত্র 

নম্বর থবষিবস্তু  পৃষ্ঠা 

৫ পত্রজাথর  ৩-২৫ 

 ৫.১ টেমপ্লেে   ১৩-২৫ 

 ৫.২ অফলাইন খসড়া    ২৫-২৫ 
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৫. পত্রজাথর  

পত্রজাথর করপ্লে হপ্লল পত্রজাথর খসড়াটি অনুপ্লমাদনকারী হপ্লে অনুপ্লমাথদে হপ্লে হপ্লব। পত্রজাথর খসড়া তেথরর বােনটি নথির টনাোাংশ এবাং পত্রাাংশ 

অাংপ্লশ িকপ্লব। ব্যবহারকারী উভি অাংশ টিপ্লক পত্রজাথর খসড়া তেথর করপ্লে পারপ্লবন। একটি নথি অিবা একটি ডাপ্লকর উপর থভথি কপ্লর পত্রজাথর 

করপ্লে িাইপ্লল থনপ্লের বােপ্লন থিক করপ্লে হপ্লব।   

 

থিত্র -৫.১: খসড়া পত্রজাথর (প্লনাোাংশ) ও খসড়া পত্রজাথর (পত্রাাংশ) বােন 

 

“পপ্লত্রর খসড়া তেথর করুন” বােপ্লন থিক করপ্লল থনপ্লির থিপ্লত্রর ন্যাি পপ্লত্রর খসড়া পৃষ্ঠা আসপ্লব।  

  

থিত্র -৫.২(ক): পপ্লত্রর খসড়া 
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 প্রিপ্লম পপ্লত্রর ধরন (ধরপ্লনর টেমপ্লেেগুপ্ললা ৫.১ এ টদওিা হল ) বাছাই করপ্লে হপ্লব। এরপর ধরপ্লনর উপর থভথি কপ্লর অনুপ্লমাদনকারী, 

টপ্ররক, প্রাপক, দৃথি আকষ ষণ, অনুথলথপ, অগ্রাথধকার ও ট াপনীিো বাছাই করপ্লে হপ্লব। একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব। 

একজন দৃথি আকষ ষণ টদওিা যাপ্লব। 

 পত্রজাথর ভাষা বাাংলা অিবা ইাংপ্লরথজ বাছাই করপ্লে হপ্লব প্রপ্লিাজন অনুসাপ্লর। 

 নথির অন্তর্ভ ষক্ত পত্রসমুহ বেষমান পপ্লত্রর জন্য থসপ্ললক্ট করা যাপ্লব অিবা এক্সোরনাল ফাইলও সাংযুক্ত করা যাপ্লব। 

 এখাপ্লন পপ্লত্রর থবষি সম্পাদনা করপ্লে পারপ্লবন। 

 পপ্লত্রর থবষিবস্তু, থনপ্লদ ষশনা ইেযাথদ সম্পাদনা করপ্লে পারপ্লবন। 

 

থিত্র -৫.২(খ): পপ্লত্রর খসড়া 
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থিত্র -৫.২( ): পপ্লত্রর খসড়া 

 

 সকল টেপ্লত্র েথ্য টদওিার পর পপ্লত্রর খসড়া সাংরেণ করা যাপ্লব। সাংরেণ করপ্লল থনপ্লির থিত্র – ৫.৩.১ নাং মে একো থিন ওপ্লপন 

হপ্লব। 

 থপ্রন্ট করুন বােপ্লন থিক কপ্লর খসড়া পত্রটি থপ্রন্ট কপ্লর টনিা যাপ্লব। “ড্রাফে পথরবেষন টদখুন” বােপ্লন থিক কপ্লর ড্রাফে পথরবেষনসমুহ 

টদখা যাপ্লব। “খসড়া পত্র টদখুন” বােপ্লন থিক কপ্লর খসড়া পত্রটি টদখা ও সম্পাদনা করা যাপ্লব। 

 থডথলে বােপ্লন থিক কপ্লর খসড়া পত্রটি মুপ্লছ টফলা যাপ্লব। 

 

থিত্র- ৫.৩.১: খসড়া পত্র 
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“অনুপ্লমাদন” বােপ্লন থিক করার পর অনুপ্লমাদনকারী এবাং টপ্ররক একই হপ্লল অনুপ্লমাদন করার পর সকপ্ললই “পত্রজাথর করুন” বােন পাপ্লব। 

থনপ্লির থিত্র- ৫.৩.২ নাং এর মে “পত্রজাথর করুন” বােন পাপ্লবন। 

 

থিত্র- ৫.৩.২: খসড়া পত্র – পত্রজাথর বােন 

 

খসড়া পপ্লত্রর অনুপ্লমাদনকারী এবাং টপ্ররক থভন্ন ব্যথক্ত হপ্লল, অনুপ্লমাদপ্লনর পর শুধু টপ্ররক “পত্রজাথর করুন” বােন পাপ্লবন। “পত্রজাথর করুন” বােপ্লন 

থিক করপ্লল পত্রটি জাথর হপ্লি যাপ্লব। 
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খসড়া পপ্লত্রর পথরবেষনসমুহ টদখপ্লে পাপ্লবন থনেরূপঃ 

 

থিত্র- ৫.৪: খসড়া পপ্লত্রর পথরবেষনসমুহ 
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খসড়া পত্র বড় কপ্লর টদখা যাপ্লব থনেরূপঃ 

 

থিত্র- ৫.৫: খসড়া পত্র বড় কপ্লর টদখা 
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 “পত্রজাথর” বােপ্লন থিক করপ্লল পত্রজাথর হপ্লি যাপ্লব। থনেরূপ উইপ্লডাপ্লে পত্রজাথর স্মারক নাম্বার পড়প্লব এবাং প্রাপপ্লকর কাপ্লছ/ থনকপ্লে 

ট প্লল পত্রটির উপর প্ররপ্লকর থস প্লনিার পড়প্লব। 

 টকান জাথরকৃে  পপ্লত্রর টরফাপ্লরন্স থহসাপ্লব আপ্লরকটি পত্র তেথর করপ্লে িাইপ্লল লাল রপ্লের “পৃষ্ঠাঙ্কন করুন” বােপ্লন থিক করপ্লে হপ্লব। 

এরপর পপ্লত্রর খসড়া তেথরর থনিপ্লম বাথক কাজ করপ্লে হপ্লব। 

 জাথরকৃে পত্রটি টিান করপ্লে িাইপ্লল হলুদ রপ্লের “পত্রজাথর টিান করুন” বােপ্লন থিক করপ্লে হপ্লব। 

 

থিত্র- ৫.৬(ক): টপ্ররপ্লকর স্বাের ও পত্রজাথর স্মারক নম্বর 

 

  

 

থিত্র- ৫.৬(খ): পত্রজাথর টপ্ররণ অবস্থা 

 

 “পত্রজাথর টপ্ররণ অবস্থা টদখুন” বােপ্লন থিক করপ্লল পত্রটির টপ্ররণ অবস্থা টদখা যাপ্লব। পত্রজাথর না হপ্লি িাকপ্লল লাল রপ্লের থরপ্লেশ 

বােপ্লন থিক করপ্লল থসপ্লেম পুনরাি পত্রজাথর করার টিিা করপ্লব। 

 প্রিমবার পত্রজাথর করপ্লে ব্যি ষ হপ্লল, থসপ্লেম স্বিাংথিিভাপ্লব প্রথে ১০ থমথনে পর পর পত্রজাথর করার টিিা করপ্লব। 

 পত্রজাথর হপ্লি ট প্লল নথি এপ্লমইলার এথেপ্লকশন টিপ্লক ব্যবহারকারীর কাপ্লছ এপ্লমইল এর মাধ্যপ্লম টনাটিথফপ্লকশন যাপ্লব। 

 এছাড়া বাম পাপ্লশর পত্রজাথর টপথডাং বােপ্লন থিক কপ্লর সকল পত্রজাথরর টপ্ররণ অবস্থা টদখা যাপ্লব ও পুনরাি পাঠাপ্লনা যাপ্লব। 
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পত্রাাংপ্লশর থবথভন্ন অাংপ্লশর কাজ ও বণ ষনাঃ 

 

খসড়া পত্রঃ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.৭(ক): পত্রাাংশ- খসড়া পত্র 

 

“মািার ফাইল টিপ্লক টিান করুন” বােপ্লন থিক কপ্লর উক্ত টনাপ্লে মািার ফাইল টিপ্লক পত্র টিান করা যাপ্লব। পপ্লত্রর থবষি অিবা স্মারক নম্বর থলপ্লখ 

সাি ষ করপ্লল থসপ্লেম উক্ত পত্র টদখাপ্লব।  

পত্রজাথর খসড়া তেথর করার পর থনথদ ষি টনাপ্লের অন্তর্ভ ষক্ত খসড়া পত্রটি পত্রাাংপ্লশর এই অাংপ্লশ টদখা যাপ্লব। এখান টিপ্লক পত্রজাথর ও অন্যান্য কায ষিম 

করা যাপ্লব যা পূপ্লব ষ আপ্ললািনা করা হপ্লিপ্লছ। 
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সকল পত্রঃ 

 

 

 

থিত্র- ৫.৭(খ): পত্রাাংশ- সকল পত্র 

 

 

A. একটি নথির অন্তর্ভ ষক্ত সকল পত্র ও সাংযুথক্ত এই অাংপ্লশ িাকপ্লব। 

 

B. পত্র ও সাংযুথক্তর গুরুত্ব অনুযািী পোকা থদপ্লি থিথিে করা যাপ্লব। পোকার বােপ্লন থিক করপ্লল থনেরূপ উইপ্লডা আসপ্লব। 

 

 

থিত্র- ৫.৭( ): পত্রাাংশ- পোকা সাংযুথক্ত 
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নথিজাে পত্রঃ  

 

একই নথির অন্তর্ভ ষক্ত সকল পত্র এই অাংপ্লশ টদখা যাপ্লব। 

 

 

থিত্র- ৫.৭(ঘ): পত্রাাংশ- নথিজাে পত্র 
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৫.১ টেমপ্লেে 

পত্রজাথর করার জন্য থকছু টেমপ্লেে আপ্লছ। সথিবালি থনপ্লদ ষশমালা ২০১৪ অনুযািী টেমপ্লেলগুপ্ললা থডজাইন করা হপ্লিপ্লছ। টেমপ্লেপ্লের উপর থনভষর 

করপ্লব খসড়া পপ্লত্র অনুপ্লমাদনকারী, টপ্ররক, প্রাপক, দৃথি আকষ ষণ ও অনুথলথপ িাকপ্লব থক-না বা টদিা যাপ্লব থক-না। 

 

 

থিত্র- ৫.১.১: টেমপ্লেে থলে – পপ্লত্রর ধরন 
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অথফস স্মারকঃ  একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক, একজন দৃথি আকষ ষণ এবাং এক বা একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ক): পপ্লত্রর ধরন- অথফস স্মারক 
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সরকাথর পত্রঃ  একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক, একজন দৃথি আকষ ষণ এবাং এক বা একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(খ): পপ্লত্রর ধরন- সরকাথর পত্র 
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আধা সরকাথর পত্রঃ  একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক এবাং এক বা একাথধক প্রাপক টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান দৃথি আকষ ষণ বা অনুথলথপ 

টদওিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১( ): পপ্লত্রর ধরন-  আধা সরকাথর পত্র 
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থবজ্ঞথি/ টনাটিশঃ  একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক এবাং এক বা একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান প্রাপক বা দৃথি 

আকষ ষণ টদিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ঘ): পপ্লত্রর ধরন-  থবজ্ঞথি 
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অনানুষ্ঠাথনক টনােঃ   একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক এবাং এক বা একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ে): পপ্লত্রর ধরন-  অনানুষ্ঠাথনক টনাে 
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পথরপত্র টনােঃ একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক এবাং এক বা একাথধক প্রাপক ও অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান প্রাপক বা দৃথি আকষ ষণ 

টদিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ি): পপ্লত্রর ধরন-  পথরপত্র 
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প্রজ্ঞাপনঃ একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন দৃথি আকষ ষণ এবাং এক বা একাথধক অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান টপ্ররক বা প্রাপক টদিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ছ): পপ্লত্রর ধরন-  প্রজ্ঞাপন 
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অথফস আপ্লদশঃ একজন অনুপ্লমাদনকারী, একজন টপ্ররক, একজন দৃথি আকষ ষণ এবাং এক বা একাথধক অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান প্রাপক 

টদিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(জ): পপ্লত্রর ধরন-  অথফস আপ্লদশ 
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সভার কায ষথববরণীঃ একজন টপ্ররক, একজন সভাপথে এবাং এক বা একাথধক অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান অনুপ্লমাদনকারী, প্রাপক বা দৃথি 

আকষ ষণ টদওিা যাপ্লব না। 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ঝ): পপ্লত্রর ধরন-  সভার কায ষথববরণী 
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এল এম ফরম্যােঃ একজন টপ্ররক, এবাং এক বা একাথধক প্রাপক বা অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান অনুপ্লমাদনকারী বা দৃথি আকষ ষণ টদওিা যাপ্লব 

না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ঞ): পপ্লত্রর ধরন-  এল এম ফরম্যাে 
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অনাপথি (NOC) ফরমঃ একজন এন.ও.থস প্রদানকারী এবাং এক বা একাথধক প্রাপক টদওিা যাপ্লব থকন্তু টকান অনুপ্লমাদনকারী, টপ্ররক, দৃথি আকষ ষণ 

বা অনুথলথপ টদওিা যাপ্লব না। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৫.১.১(ে): পপ্লত্রর ধরন-  এল এম ফরম্যাে 
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৫.২ অফলাইন খসড়াঃ 

 

টযপ্লকান টেমপ্লেে বাছাই করার পর পপ্লত্রর থকছু অাংপ্লশর কাজ কপ্লর ব্যবহারকারী যথদ পত্রজাথর খসড়া ট্যাবটি বন্ধ কপ্লর টদি অিবা থসপ্লেপ্লম অন্য 

টকান মথডউপ্লল িপ্লল যান টসপ্লেপ্লত্র নথি থসপ্লেম স্বিাংথিিভাপ্লব ইউজাপ্লরর উক্ত পপ্লত্র করা কাজটুকু অফলাইন খসড়া থহপ্লসপ্লব সাংরথেে হপ্লি যাপ্লব।  

 

থিত্র – ৫.২ অফলাইন খসড়া  

 

অফলাইন খসড়াটি টয টনাপ্লে তেথর করা হপ্লিপ্লছ শুধুমাত্র টসই টনাপ্লের সকল অনুপ্লেপ্লদ টসটি কাজ করপ্লব। থভন্ন টনাপ্লে পূপ্লব ষর টনাপ্লের তেথর করা 

খসড়াটি পাওিা যাপ্লবনা।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


