
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-ফাইল (নথি) ব্যবহার সহাথিকা 

(ড্যাশববাড্ ড, দপ্তর) 
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সূথিপত্র 

নম্বর থবষিবস্তু  পৃষ্ঠা 

৭ ড্যাশববাড্ ড   ৩-৪ 

৮ দপ্তর   ৫-২৪  
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৭. ড্যাশববাড্ ড 

ব্যবহারকারী মেন্যযবার মিবক ড্যাশববাবড্ ড থিক করবল নতুন উইবডা খুলবব। ড্যাশববাড্ ড এর প্রিে অংবশ ব্যাবহারকারী তথ্য মদখুন বাটবন থিক 

করবল নতুন উইবডাবত আজবকর, গতকাবলর ব্যবহারকারী থবস্তাথরত মদখাবব। ড্যাশববাড্ ড এর থিতীি অংবশ থবথিন্ন ড্াক ও নথির পথরসংখ্যান মদখা 

যাবব। ড্যাশববাবড্ ডর থনবির অংশ মিবক মোট আগত ড্াক, মোট মপ্রথরত ড্াক, মোট আগত নথি ও মোট মপ্রথরত নথির সংখ্যা মদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৭.১:  ড্াক ও নথি সারেে ড 
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অথফস ব্যাবহারকারী পথরসংখ্যানঃ ড্যাশববাবড্ ডর প্রিে অংবশ ব্যবহারকারী তথ্য মদখুন বাটবন থিক করবল থনবির থিবত্রর েত নতুন উইবডাবত 

আজবকর, গতকাবলর ব্যবহারকারীর থবস্তাথরত তথ্য মদখাবব। 

 

 

থিত্র – ৭.২:  অথফস ব্যবহারকারী পথরসংখ্যান 

 

অথফস ব্যাবহারকারী অন্যপথিথত পথরসংখ্যানঃ 

 

A. অন্যপথিত ব্যবহারকারীর তাথলকাবত থিক করবল আজবকর এবং গতকাবলর অন্যপথিত ব্যবহারকারীর তাথলকা মদখাবব।  

 

থিত্র – ৭.৩:  অথফস ব্যবহারকারী অন্যপথিথত পথরসংখ্যান 

 

B. এই বাটবন থিক কবর ড্যাশববাড্ ড মপইবজ মফরত যাওিা যাবব।  
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৮. দপ্তর  

কে ডকতডার তাথলকা: 
 

বাে প্যাবনবলর “অথফস কে ডকতডার তাথলকা”– মত থিক করবল কে ডরত দপ্তবরর কে ডকতডাবদর তাথলকা মদখা যাবব।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৮.১(ক): অথফস কে ডকতডার তাথলকা 

 

০১. এই তাথলকা থপ্রন্ট করবত িাইবল উপবর ড্ানপাবশ “থপ্রন্ট” বাটবন থিক কবর দপ্তর কে ডকতডাবদর তাথলকা থপ্রন্ট করবত পারববন। 

০২. এই তাথলকা এবেল ফাইবল এেবপাট ড করবত িাইবল উপবর ড্ানপাবশ “দপ্তর কে ডকতডা তাথলকা এেবপাট ড” বাটবন থিক কবর দপ্তর কে ডকতডাবদর 

তাথলকা এেবপাট ড করবত পারববন।  

০৩. নাে, লগইন আইথড্, মোবাইল নম্বর অিবা জাতীি পথরিিপত্র থদবি অন্যসন্ধান বাটবন থিক কবর সাি ড করবল কে ডকতডার ইনফরবেশন পাওিা 

যাবব।  

০৪. দপ্তর কে ডকতডা ততথর করবত িাইবল (+) থিহ্ন বাটবন থিক করবল থনম্নরূপ উইবডা আসবব। 
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থিত্র – ৮.১ (খ): কে ডকতডার ব্যথিগত ও মপশাগত তথ্য 

 

নতুন উইবডার উপথরউি ব্যথিগত তথ্য অংশটিবত কে ডকতডার ব্যথিগত তথ্য সমূহ প্রদান করবত হবব। লাল তারকা থিথহ্নত বে গুবলাবত  

তথ্য মদিা আবশ্যক।  

কে ডকতডার মপশাগত তথ্য এই অংবশ কে ডকতডা যথদ কযাড্ার হবি িাবকন মসবেবত্র “কযাড্ার” থসবলক্ট কবর প্রবিাজনীি তথ্য প্রদান করবত হবব। আর 

নন-কযাড্ার হবল “নন-কযাড্ার” থসবলক্ট কবর প্রবিাজনীি তথ্য থদবত হবব। আর জনপ্রথতথনথি হবল “জনপ্রথতথনথি” থসবলক্ট কবর প্রবিাজনীি তথ্য 

থদবত হবব।  

 

থিত্র – ৮.১ (গ): কে ডকতডার দাপ্তথরক ও লগইন তথ্য 

এই অংবশ কে ডকতডার দাপ্তথরক তথ্য প্রদান করবত হবব। “লগইন তথ্য” মিক ইন করবল থনবি মপইজ এেপানড্ হবব। মসখাবন কে ডকতডার মপ্রাফাইবলর 

জন্য পাসওিাড্ ড এবং একই পাসওিাড্ ড আবার থদবি পাসওিাড্ ডটি থনথিত করবত হবব। “সংরেণ” বাটবন থিক করার োধ্যবে থসবেবে একজন 

কে ডকতডার ইউজার মপ্রাফাইল ততথর হবব। 
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“থরবসট” বাটবন থিক করার োধ্যবে প্রদত্ত ইনফবে ডশন গুবলা সংরেণ করার আবগ একসাবি মুবে মফলা যাবব। সংরেণ করার পর থসবেবে 

কে ডকতডার তথ্যর তাথলকাি সদ্য অন্তর্ভ ডি কে ডকতডার তথ্য পাওিা যাবব।  

 

কে ডকতডা ব্যবিাপনা:  

ব্যবহারকারী বাে প্যাবনবলর “অথফস কে ডকতডা ব্যবিাপনা ” মেন্যযবত থিক করবল থনবির উইবডাটি মদখবত পাববন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৮.১ (ঘ): কে ডকতডা ব্যবিাপনা 

 

এখাবন কে ডকতডার লগইন আইথড্ অিবা জাতীি পথরিিপত্র থদবি “সাি ড” বাটবন থিক করবল কে ডকতডার ব্যথিগত তথ্য ও বতডোন পদথব 

েযাটাসগুবলা মদখা যাবব।      

 

সারসংবেপ ব্যবিাপনা: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র –৮.১ (ঙ): সারসংবেপ ব্যবিাপনা 

 

সারসংবেপ ব্যবিাপনা এর অিীবন তাথলকা মিবক মরথড্ও বাটবন থিক কবর োননীি প্রথতেন্ত্রী, মুখ্য সথিব, সথিব এবং পবত্রর গ্রাহক পবদ 

ব্যাথিবদরবক অপ ডণ করবত পারববন। এরপর সংরেণ বাটবন থিক কবর তাথলকাটি সংরেণ করবত হবব।  
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অথফস ড্যাশববাড্ ড মদখার অন্যেথতপ্রাপ্ত কে ডকতডাঃ এই অপশবন ব্যবহারকারী থনজ অথফবসর মকান কে ডকতডাবক ড্যাশববাড্ ড মদখার অন্যেথত থদবত 

পারবব। এ জন্য েথববত মদখাবনা কে ডকতডার নাবের পাবশর ববে টিক থিহ্ন থদবি সংরেণ বাটবন থিক করবত হবব। 

 

থিত্র- ৮.১ (ি): অথফস ড্যাশববাড্ ড মদখার অন্যেথত প্রাপ্ত কে ডকতডা বাোই   

 

অথফস কে ডকতডাবদর ইংবরথজ পদথব সংবশািনঃ এই অপশবন ব্যবহারকারী থনজ অথফবসর মকান কে ডকতডার ইংবরথজ পদথব সংবশািন করবত 

পারববন। এজন্য ব্যবহারকারীর নাবের পাবশ “পদথব সংবশািন” বাটবন থিক করবত হবব। এরপর পপ ববে কে ডকতডার ইংবরথজ পদথব থলবখ 

“সংরেণ” বাটবন থিক করবত হবব।  

 

থিত্র- ৮.১ (ে): অথফস কে ডকতডাবদর ইংবরথজ পদবী সংবশািন 
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শাখার নাে দৃশ্যোন মসটিং: একজন ব্যবহারকারীর শাখার নাে মহড্াবর পদবীর পাবশ মদখাবব থকনা তা এখান মিবক থনি ডারণ কবর মদিা যাবব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৮.১ (জ): শাখার নাে দৃশ্যোন মসটিং 

 

কে ডকতডার স্বাের মসটিং:  অথফবসর কে ডকতডাবদর স্বাের থক িরবণর হবব তা এই মেন্যয মিবক থনব ডািন কবর থদবত পারবব। পূবব ড প্রবতযকটি কে ডকতডা 

ইবলকট্রথনক স্বাের ব্যবহার করবত পারত, বতডোবন ময মকাবনা কে ডকতডার থড্থজটাল স্বাের বাোই করার সুবযাগ রবিবে। 

সফট মটাবকন- ইউজার থড্থজটাল স্বাের করবব থপন এর োধ্যবে।  

হাড্ ড মটাবকন- ইউজার থড্থজটাল স্বাের করবব dongle থড্িাইস এর োধ্যবে।  

উদাহরণস্বরুপ থনবির থিনশবট মকাথহন্যর মবগবের জন্য সফট মটাবকন এবং মোঃ আবুল মহাসাইন এর জন্য হাড্ ড মটাবকন বাোই করা হবিবে। এরপর 

অথফস অযাড্থেন সংরেণ বাটবন থিক করার োধ্যবে বাোইকৃত কে ডকতডাবদর স্বাের সংরেণ করবত পারবব। 

 

থড্থজটাল স্বাের:  এ ব্যাপাবর থবস্তাথরত আোবদর থড্থজটাল স্বাের ব্যবহার সিাথহকাি পাববন। 

 

থিত্র- ৮.১ (ঝ): কে ডকতডার স্বাের মসটিং 
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প্রথতকল্প: 

প্রথতকল্প ব্যবিাপনা:  প্রথতকল্পবত দুই িরবনর মসটিং আবে। একটি ইউজাবরর জন্য মকান ইউজাবরর প্রথতকল্প মসট করার জন্য প্রিবে মসই অথফবসর 

অযাড্থেন দপ্তর অপরটি অযাড্থেন অপশন মিবক “প্রথতকল্প” => “প্রথতকল্প ব্যবিাপনা” মেন্যযবত যাববন। মসখান মিবক অযাড্থেন একজন 

ইউজাবরর জন্য প্রিে ও থিতীি প্রথতকল্প বাোই কবর সংরেণ করববন। উদাহরণস্বরুপ এখাবন মকাথহনূর মবগে, অথফস সহকারী, ব্যবসা-বাথণজয 

শাখা এর জন্য প্রথতকল্প বাোই কবর সংরেণ করা হল।   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র- ৮.২ (ক): প্রথতকল্প ব্যবিাপনা 

 

প্রথতকল্প অবিা:  এরপর ইউজার তার অথফবসর অযাড্থেনবক ছুটির থবষবি অবথহত করববন। অযাড্থেন দপ্তর মেন্যয মিবক “প্রথতকল্প” => “প্রথতকল্প 

অবিা” মেন্যযবত যাববন। এখাবন অযাড্থেন থতনটি অপশন পাববন।  

ক) সম্পাদনাঃ অযাড্থেন ইউজাবরর ছুটির তাথরখ সীো পথরবতডন করবত এই বাটবন থিক করববন।   

খ) প্রবিাগ করুনঃ ইউজাবরর প্রথতকল্প িালু করবত অযাড্থেন এই বাটবন থিক করববন।   

গ) বাথতলঃ ইউজাবরর ছুটি বাথতল করবত অযাড্থেন এই বাটবন থিক করববন।   

 

থিত্র- ৮.২ (খ): প্রথতকল্প অবিা 

 

প্রথতথদন রাত ১২ টাি সাি ডার মিক কবর প্রথতটা ইউজাবরর প্রথতকল্প অবিা। ময সকল ইউজাবরর প্রথতকল্প পাওিা যাবব, থসবেে তাবদর আন-

এযাসাইন কবর স্বিংথিিিাবব তাবদর প্রথতকল্প ইউজারবক এযাসাইন কবর থদবব। এযাসাইন এবং আন-এযাসাইন এর জন্য সংথিষ্ট ইউজাবরর কাবে 

ইবেইল এ মনাটিথফবকশন যাবব।       
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অথফস মসট আপ: 

অথফস প্রিান: ব্যবহারকারী বাে প্যাবনবলর “অথফস প্রিান” বাটবন থিক করবল দপ্তবরর কে ডকতডাবদর তাথলকা মদখবত পাববন। 

থিত্র – ৮.৩ (ক): ফ্রন্ট মড্বের কে ডকতডা অযাসাইন 

 

এখান মিবক মকান কে ডকতডাবক অথফস প্রিান থহবসবব অযাসাইন করবত িাইবল উি কে ডকতডার নাবের বাে থদবকর বুবলট থসবলক্ট কবর সংরেণ 

বাটবন থিক করবল ওই কে ডকতডা অথফস প্রিান থহবসবব থনযুি হববন।  

 

অথফস ফ্রন্ট মড্ে: ব্যবহারকারী বাে প্যাবনবলর “অথফস ফ্রন্ট মড্ে” বাটবন থিক করবল দপ্তর কে ডকতডাবদর তাথলকা মদখবত পাববন। 

 

থিত্র – ৮.৩(খ): ফ্রন্ট মড্বের কে ডকতডা অযাসাইন 

 

এখান মিবক মকাবনা কে ডকতডাবক ফ্রন্ট মড্বের জন্য অযাসাইন করবত িাইবল উি কে ডকতডার নাবের বাে থদবকর বুবলট থসবলক্ট কবর সংরেণ বাটবন 

থিক করবল ওই কে ডকতডা ফ্রন্ট মড্বের জন্য থনযুি হববন।  
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অথফস তথ্য সংবশািন: 

ব্যবহারকারী মলফট প্যাবনবলর “অথফস তথ্য সংবশািন” বাটবন থিক করবল ড্ান পাবশ একটি মপইজ ওবপন হবব। মসখান মিবক ব্যবহারকারী তার 

প্রবিাজনীি অথফস তথ্য সংবশািন কবর থনবত পারববন। “সংরেণ” বাটবন থিক কবর আপবড্ট তথ্যগুবলা সংরেণ করবত পারববন। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৮.৩ (গ): অথফস তথ্য সংবশািন 

অথফস শাখা: 

 

অথফস শাখা মদখার জন্য “অথফস শাখা” বাটবন থিক করবল অথফবসর শাখা গুবলার থট্র আসবব।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থিত্র – ৮.৩ (ঘ): অথফস শাখা 
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অথফস কাঠাবো:  

  

অথফস কাঠাবো মদখার জন্য “অথফস কাঠাবো” বাটবন থিক করবল অথফবসর শাখা গুবলার থট্র আসবব।  

 

 

থিত্র – ৮.৩ (ঙ): অথফস কাঠাবো 

  

শাখা তথ্য সংবশািন (তাথলকা থিউ):  

 

ব্যবহারকারী মলফট প্যাবনবলর “শাখা তথ্য সংবশািন” বাটবন থিক করবল দপ্তর মসকশবনর তাথলকা মদখবত পারববন। 

 

 

থিত্র – ৮.৩(ি): শাখা তথ্য সংবশািন 
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মকান দপ্তর মসকশবনর থবস্তাথরত পথরবতডন করবত িাইবল “সম্পাদনা” বাটবন থিক করবল থনবির েথবর েত ফে ড আসবব। মসখান মিবক ঊর্ধ্ডতন 

শাখা, িরন, শাখা মকাড্, পত্রজাথর স্মারক িে, িে সম্পাদনা কবর সংরেণ করবত পারববন। অিবা “থরবসট” বাটবন থিক করবল আবগর 

তথ্যগুবলা থফবর আসবব।  

 

থিত্র – ৮.৩(ে): শাখা তথ্য সংবশািন (সম্পাদনা) 

 

শাখা তথ্য সংবশািন (থট্র থিউ):  

 

এই অপশবনর োধ্যবে আপথন শাখা তথ্য পথরবতডন করবত পারববন। পথরবতডন এর জন্য শাখা তবথ্য মযবকাবনা একটি শাখাি থিক করবল থিবত্রর 

েত ড্ানপাবশ একটি ফে ড আসবব। মসখাবন ঊর্ধ্ডতন শাখা মত থিক করবল অথফস শাখা সম্বথলত ড্রপড্াউন আসবব। এখান মিবক অথফস টিবক নতুন 

কবর মকান শাখার অিীবন থদবত িান তা থনব ডািন কবর সংরেণ বাটবন থিক করবল শাখা তথ্য পথরবতডন হবি যাবব। 

 

 

থিত্র – ৮.৩ (জ): শাখা িে সংবশািন 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

    

               Maintained by Tappware   15 
 

নাে সংবশািন: 

 

শাখার নাে সংবশািন: ব্যবহারকারী মলফট প্যাবনবলর “শাখার নাে সংবশািন” বাটবন থিক করবল কে ডকতডাবদর শাখার নাে বাংলা এবং 

ইংবরজীবত মদখাবব। 

 

থিত্র – ৮.৩ (ঝ): শাখার নাে সংবশািন 

 

 

মকান দপ্তর মসকশবনর শাখার নাে পথরবতডন করবত িাইবল “সম্পাদনা” বাটবন থিক করবল থনবির েথবর েত পপ-আপ আসবব। মসখান মিবক 

শাখার নাে বাংলা এবং ইংবরজীবত সম্পাদনা কবর সংরেণ করবত পারববন অিবা “বন্ধ করুন” বাটবন থিক করবল আবগর তথ্যগুবলা থফবর 

আসবব। 

 

থিত্র – ৮.৩ (ঞ): শাখার নাে সংবশািন (সম্পাদনা) 
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পদথবর নাে সংবশািন: ব্যবহারকারী মলফট প্যাবনবলর “পদথবর নাে সংবশািন” বাটবন থিক করবল কে ডকতডাবদর পদথবর নাে বাংলা এবং 

ইংবরজীবত মদখাবব 

 

থিত্র – ৮.৩ (ট): পদথবর নাে সংবশািন 

 

মকান দপ্তর মসকশবনর কে ডকতডার পদথবর নাে পথরবতডন করবত িাইবল “সম্পাদনা” বাটবন থিক করবল থনবির েথবর েত পপ-আপ আসবব। মসখান 

মিবক কে ডকতডার পদথবর নাে বাংলা এবং ইংবরজীবত সম্পাদনা কবর সংরেণ করবত পারববন অিবা “বন্ধ করুন” বাটবন থিক করবল আবগর 

তথ্যগুবলা থফবর আসবব। 

 

 

থিত্র – ৮.৩ (ঠ): পদথবর নাে সংবশািন (সম্পাদনা) 
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পদথবর স্তর: 
 

একটি অথফবসর পদথবর স্তর ততথর করার জন্য, পদথবর স্তর অপশবন থিক করবল পাবশ একটি মপইজ ওবপন হবব। সংথিষ্ট পবদর পাবশ থবদ্যোন 

পদথবর স্তর ও িবে থনথদ ডষ্ট স্তর ও িে থদবি সংরেণ বাটবন থিক করবল পদথবর স্তর ততথর হবব।  

 

থিত্র – ৮.৪: দপ্তর পদথবর স্তর ও িে সংবশািন 

 

 

থরবপাট: 

 

অথফস থিথত্তক নথি থববরণী:  

 

উপিাথপত নথি সংখ্যাঃ এই প্রথতববদন মিবক ব্যবহারকারী তার অথফবসর অন্তর্ভ ডি সকল শাখার নথির সংখ্যা, উপিাপবনর সংখ্যা, ড্াক মিবক 

সৃথজত মনাবটর সংখ্যা, স্বউবদ্যাবগ মনাবটর সংখ্যা মদখবত পারববন থবথিন্ন তাথরখ অন্যযািী। মপইবজর ড্ান পাবশ উপবর “স্বউবদ্যাবগ মনাবটর সংখ্যা” 

বাটবন থিক কবর সম্পূণ ড প্রথতববদনটি এবেল ফাইল থহবসবব ড্াউনবলাড্ করা যাবব।   

 

 

থিত্র – ৮.৫ (ক): উপিাথপত নথি সংখ্যা 
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উপিাথপত নথি থববরণীঃ এই প্রথতববদন মিবক ব্যবহারকারী তার অথফবসর অন্তর্ভ ডি সকল শাখার উপিাথপত নথি সমূবহর থবস্তাথরত থববরণী জানবত 

পারববন।  

 

থিত্র – ৮.৫ (খ): উপিাথপত নথি থববরণী  

 

 

কায ডিে থববরণীঃ  কায ডিে থববরণী  এর থতনটি স্তর আবে। 

i.অথফস 

ii.শাখা 

iii.পদথব  

 

অথফসঃ  

কায ডিে থববরণী এর অিীবন অথফবস থিক করবল থনবির েথবর েত কায ডিবের থরবপাট ড আসবব। অথফস অপশবন থিক কবর ড্রপড্াউন মিবক অথফস 

বাোই করবল থনথদ ডষ্ট অথফবসর প্রথতববদন মদখাবব। ড্ানপাবশ কযাবলডার এ থিক কবর থিন্ন থিন্ন তাথরখ অন্যযািী অথফবসর প্রথতববদন মদখা যাবব। 

থপ্রন্ট বাটবন থিক করবল প্রথতববদনটির থপ্রন্ট থিউ মদখা যাবব। মসখান মিবক কী-মবাবড্ ডর এর (ctrl)এবং p বাটন একসাবি মপ্রস করবল থপ্রন্ট এর 

ড্ািলগ বে আসবব।  

 

 

থিত্র- ৮.৫(গ): কায ডিে থববরণী – অথফস 
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থিত্র- ৮.৫(ঘ): কায ডিে থববরণী – অথফস সাি ড অপশন 

 

অথফস ড্রপড্াউন মিবক সকল অথফস থসবলক্ট করবল সকল অথফবসর কায ডিবের প্রথতববদন মদখাবব। সাি ড ববে অথফবসর নাে থলবখ সাি ড থদবল 

থনথদ ডষ্ট অথফবসর তথ্য মদখাবব উপবরর েথবর েত।  

 

শাখাঃ  

শাখা মিবক ড্রপ ড্াউন এ থিক কবর থনজ অথফবসর অথির্ভি থনথদ ডষ্ট শাখা থনব ডািন করবল মসই শাখার কায ডিবের প্রথতববদন মদখাবব। 

 

 

 থিত্র- ৮.৫(ঙ): কায ডিে থববরণী – শাখা 
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পদথবঃ  

পদথববত থিক করবল থনবির েথবর েত থিউ আসবব। শাখা মিবক ড্রপ ড্াউন এ থিক কবর থনজ অথফবসর অথির্ভি থনথদ ডষ্ট শাখা থনব ডািন করবল মসই 

শাখার অথির্ভি অথফসারবদর কায ডিবের প্রথতববদন মদখাবব। 

 

থিত্র- ৮.৫(ি): কায ডিে থববরণী – পদথব 

 

অথনস্পন্ন কায ডিে থববরণীঃ 

 ১. শাখা 

 ২. পদথব 

 

শাখাঃ  

অথনস্পন্ন কায ডিে থববরণী এর অিীবন শাখাবত থিক করবল ব্যবহারকারীর অথফবসর অথির্ভি সকল শাখার অদ্যাবথি অথনস্পন্ন কায ডিবের তাথলকা 

মদখাবব। 

 

 

থিত্র – ৮.৫(ে): অথনস্পন্ন কায ডিে থববরণী - শাখা 
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পদথবঃ  

অথনস্পন্ন কায ডিে থববরণী এর অিীবন পদথববত থিক করবল থনবির েথবর েত থিউ আসবব। শাখা মিবক মকান থনথদ ডষ্ট শাখা থনব ডািন করবল উি 

শাখার সকল অথফসাবরর অদ্যাবথি অথনস্পন্ন কায ডিবের তাথলকা মদখাবব। 

 

থিত্র – ৮.৫(জ): অথনস্পন্ন কায ডিে থববরণী – পদথব 

 

লগইন তথ্যঃ এই অপশবন ব্যবহারকারী থনজ অথফবসর সকল শাখা, পদথব এর কে ডকতডাবদর গত সাত থদবনর লগইন তথ্য থড্ফল্টিাবব মদখাবব। 

এোড়া থনজ অথফবসর অিীবন শাখা, পদবী বাোই কবর কযাবলডাবরর োধ্যবে মপেবনর থিন্ন থিন্ন থদবনর লগইন তথ্য মদখবত পাববন। 

 

থিত্র –৮.৫ (ঝ): লগইন তথ্য    
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নথি মসটিং:  

১. নথির তথ্য সংবশািন  

 ২. পত্রজাথর মহথড্ং সংবশািন 

  

নথি তথ্য সংবশািনঃ  

শাখা ড্রপড্াউন মেন্যয মিবক থনথদ ডষ্ট শাখা বাোই করবল মসই শাখার সকল নথির তাথলকা মদখাবব থনবির েথবর েত। 

 

থিত্র – ৮.৬(ক): নথির থশবরানাে সংবশািন  

 

থনথদ ডষ্ট নথির থশবরানাবের পাবশ “সংবশািন করুন” বাটবন থিক করবল থনবম্নর েথবর েত নথিটির থশবরানাে, মেণী, শাখা, িরন এবং নথি নম্বর 

সংবশািবনর জন্য পপ আপ বে আসবব। মসখাবন উপযুি তথ্য থদবি সংরেণ বাটবন থিক করবল নথির তথ্য পথরবতডন হবি যাবব। 

 

থিত্র – ৮.৬(খ): নথির তথ্য সংবশািন   

 

"পূবব ডর পথরবতডনসমূহ মদখুন" বাটবন থিক করবল সংথিষ্ট নথির পথরবতডন থহবোথর মদখা যাবব।  
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অথফস থিথত্তক পত্রজাথর মহথড্ং সংবশািনঃ  

এই অপশবনর োধ্যবে অথফস থিথত্তক পত্রজাথর মহথড্ং সংবশািন করা যাবব। থনথদ ডষ্ট ববে মহথড্ং থশবরানাে থলখবল তা থনবির মহথড্ং ফরম্যাবট 

মদখাবব।  

  

থিত্র – ৮.৬(গ): অথফস থিথত্তক পত্রজাথর মহথড্ং সংবশািন 

 

নথি থনষ্পথত্তকরন:  

থনষ্পথত্তবত অবপেোন নথিসমূহ: আকডাইবির জন্য অবপেোন নথিসমূহ এর তাথলকা এখান মিবক মদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৮.৬(ঘ): থনস্পথত্তবত অবপেোন নথিস 
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থনষ্পথত্তবত অবপেোন অসম্পন্ন নথিসমূহঃ 

আকডাইবির জন্য অবপেোন অসম্পন্ন নথিসমূহ এর তাথলকা এখান মিবক মদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৮.৬(ঙ): থনস্পথত্তবত অবপেোন অসম্পন্ন নথিসমূহ   

 

প্রথতটি নথির পাবশ কায ডিে কলাবে "অসম্পন্নসমূহ মদখুন" বাটবন থিক এর োধ্যবে “অথনষ্পন্ন মনাটসমূহ” এর তাথলকা মদখা যাবব।  

 

থিত্র – ৮.৬(ি): থনস্পথত্তবত অবপেোন অসম্পন্ন নথিসমূহ (অথনষ্পন্ন মনাটসমূহ)   

 

 

 

 


