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ই-ফাইল (নথি) ব্যবহার থনর্দ েথিকা 

১ম ধাপঃ 

ই-ফাইথলিং কার্ েক্রম বাস্তবায়র্নর জন্য Google Chrome ওর্য়ব ব্রাউজার ব্যবহার করর্ে হর্ব।  ই-ফাইল 

থির্ের্ম প্রর্বি করার জন্য Google Chrome ব্রাউজার্রর Address Bar-এ 

http://training.nothi.gov.bd (ট্রেথনিং িার্ োর) অিবা http://nothi.gov.bd (লাইর্ িার্ োর) থলর্ে 

‘Enter’ বাটর্ন থিক করুন। োহর্ল আপথন লগ-ইন ট্রপইজটি ট্রদের্ে পার্বন।  

 

 

থিত্র ১: নথির্ে প্রর্বি করার লগ-ইন ট্রপইজ 

 

 লগ-ইন ট্রপর্জ থনজ থনজ user id ও Password থলের্ে হর্ব। উর্েখ্য, user id ও password 

প্রদান করা হর্ব এবিং user id ও password থনজ দাথয়র্ে ব্যবহারকারীর্ক িিংরক্ষণ করর্ে হর্ব। 

 user id বািংলা অিবা ইিংর্রথজ উর্য় র্াষার্ে ট্রলো র্ার্ব। ট্রেথনিং িার্ োর/লাইর্ িার্ োর উর্র্য়র 

জন্য একই user id প্রর্র্াজয। 

 ব্যবহারকারীর পািওয়ার্ ে অবশ্যই ইিংর্রথজর্ে থলের্ে হর্ব। (ট্রেথনিং িার্ োর্রর ট্রক্ষর্ত্র পািওয়ার্ ে 

পথরবেেনর্র্াগ্য নয় ের্ব লাইর্ িার্ োর্র ব্যবহারকারী পািওয়ার্ ে পথরবেেন করর্ে পারর্বন)। 

 লাইর্ িার্ োর্র প্রর্বি কর্র নতুন পািওয়ার্ ে প্রদান করর্ে হর্ব।  

 

 

থিত্র ২: নতুন পািওয়ার্ ে প্রদান 

http://training.nothi.gov.bd/
http://nothi.gov.bd/
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 অেঃপর পথরবথেেে পািওয়ার্ ে িিংরক্ষণ করর্ে ব্যবহারকারীর জন্মোথরে ও জােীয় পথরিয়পত্র নম্বর 

(NID Number) অবশ্যই প্রর্য়াজন হর্ব। 

 

 

থিত্র ৩: NID No. ও জন্ম োথরে প্রদান 

 

থবঃদ্রঃ ই-ফাইথলিং এর মাধ্যর্ম নথি মুর্র্মন্ট, পত্র ট্রপ্ররণিহ র্াবেীয় কার্ েক্রর্মর জন্য স্ক্যানকৃে থনজ স্বাক্ষর 

ব্যবহার করর্ে হর্ব।  

 

ফন্টঃ ই-ফাইথলিং এর িাথব েক কার্ েক্রম িম্পাদর্নর জন্য Nikosh ফন্ট ব্যবহার করর্ে হর্ব। 

 

নথির ধরণ তেথর করার থনয়ম: 

  নথি বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 নথি ব্যবস্থাপনানথির ধরনধরর্নর োথলকা বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 নতুন বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 ধরর্ণর নাম ও ট্রকার্ নম্বর থলর্ে িিংরক্ষণ করর্বন 

 

থিত্র ৪: নথির ধরণ তেথর 
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নথি তেথরর থনয়ম: 

 নথি ব্যবস্থাপনানতুন নথি তেথরনথির ধরন থির্লক্ট কর্র বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

(স্বয়িংথক্রয়র্ার্ব নথি নম্বর ির্ল আির্ব)। 

 নথির থবষয় থলের্ে হর্ব 

 নথির্ে অনুমথে থদর্ে হর্ব )টিক থিহ্ন থদর্য়(  

 িিংরক্ষণ করর্ে হর্ব। 

 

থিত্র ৫: নতুন নথি তেথর 

 

নথি তেথরর পর্র করনীয়: 

আগে নথির োথলকা ট্রির্ক নথিটির্ক আকোইর্ করর্ে হর্ব 

 নথিটি টিক থিহ্ন থদর্য় থির্লক্ট করর্বনআকোইর্ বাটর্ন থিক করর্বন। 

 

 

থিত্র ৬: অথফি িীল তেথর 
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থনর্দ েথিে হর্য় ট্রনাট উপস্থাপন: 

থনর্দ েথিে হর্য় ট্রনাট উপস্থাপন বা ট্রর্র্কান নথির্ে কাজ করার জন্য অবশ্যই িকল নথি োথলকার্ে ট্রর্র্ে হর্ব 

 প্রির্ম িকল নথির োথলকায় ট্রর্র্ে হর্ব 

 ট্রর্ নথির্ে কাজ করর্বন ট্রিই নথির কার্ েক্রম বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 ট্রনাট ট্রলোর জায়গা পার্বনট্রনার্টর থবষয় ও ট্রনাটটি থলের্ে হর্ব )প্রর্য়াজনীয় িিং থী থদর্ে 

পার্রন(  

 ট্রনাট িিংরক্ষণ করর্ে হর্ব। 

 ট্রপ্ররণ বাটর্ন থিকর্ার্ক ট্রনাট পাঠার্বন োর নাম থির্লক্ট করর্ে হর্বট্রপ্ররন বাটর্ন থিক 

করর্ে হর্ব। 

 

 

থিত্র ৭: ট্রনাট উপস্থাপর্নর জন্য থবস্তাথরে বাটর্ন  থিক 

 

 

 

থিত্র ৮: ট্রনাট প্রস্তুে করা  
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র্াক নথির্ে উপস্থাপন করার থনয়ম: 

 প্রির্ম টিক থিহ্ন থদর্য় র্াক থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 নথির্ে ট্রপি )নীল রিংর্য়র (বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব  

 আপনার িাোর িকল নথির োথলকা পার্বন 

 ট্রর্ নথির্ে র্াকটি উপস্থাপন করর্ে িান ট্রিই নথি থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 নতুন ট্রনাট থির্লক্ট কর্রিিংরক্ষণ বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 ট্রনার্টর থবষয় ও ট্রনাট থলর্ে িিংরক্ষণ করর্বন 

)িাইর্ল িিং থী/ন্সর্ব ের ট্রনার্টর ট্ররফার্রপূ/পোকা/থবর্বিয পত্র ইেযাথদ ব্যবহার করর্ে পারর্বন(  

 ট্রপ্ররন বাটর্ন থিকঅথফিার থির্লক্টট্রপ্ররণ করর্ে হর্ব 

 

 

 

থিত্র ৯: েিড়া পত্র তেথরর জন্য ট্রপ্ররক/প্রাপক/অনুর্মাদনকারী থির্লক্ট  

 

েিড়া পত্র তেথর করার থনয়ম: 

 ট্রনাট িিংরক্ষর্নর পর্র ট্রনার্টর উপর্র ৩টি বাটন আির্ব 

 েিড়া পত্র তেথরর জন্য িবুজ বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর ধরন থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর অনুর্মাদনকারী থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর ট্রপ্ররক থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর প্রাপক থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 অনুথলথপ থির্লক্ট করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর থবষয় থলের্ে হর্ব এবিং োথরে ঠিক করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর বথর্র্ে িম্পাদনা (edit) বাটর্ন থিক কর্র পুর্রা পর্ত্রর বথর্র্ে মূল পত্রটি থলের্ে হর্ব 

 পর্ত্রর বথর্র্ে ট্রলো ও িম্পাদনা ট্রিষ হর্ল পর্ত্রর বথর্র িিংরক্ষণ বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব 

 পর্ত্রর িার্ি ট্রকান িিং থী থদর্ে িাইর্ল ফাইল  ী করুন বাটর্ন থিক কর্র িিং থী থদর্ে পারর্বন 
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 িবর্ির্ষ েিড়া পত্রটি িিংরক্ষণ করর্ে হর্ব। )পর্ত্রর িকল অিংিই আলাদা আলাদার্ার্ব িিংরক্ষণ 

করর্ে হর্ব(  

 েিড়া পত্র তেথর হর্য় র্ার্ব। 

 এইবার ট্রনার্টর ট্রপ্ররণ বাটর্ন থিক কর্র েিড়ািহ পত্রটি আপনার অথফিার্রর থনকট ট্রপ্ররণ করর্বন। 

 

 

 

থিত্র ১০: েিড়া পত্র প্রস্তুেকরণ 

 

 

 

থবঃদ্রঃ লাইর্ িার্ োর (http://brri.nothi.gov.bd)-এ কাজ করার ন্সর্ব ে ট্রেথনিং িার্ োর্র 

(http://training.nothi.gov.bd) পর্ োপ্ত অনুিীলন জরুথর।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://brri.nothi.gov.bd/
http://training.nothi.gov.bd/
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নথি (ই-ফাইল) কার্ েক্রম অযান্ড্রর্য়র্ এথির্কির্নর মাধ্যর্ম িম্পাদর্নর কার্ েপদ্ধথে 

 

র্াউনর্লার্ ও ইনেল : https://youtu.be/-mkMaVDOR8Y 

র্াক ট্রপ্ররণঃ https://youtu.be/wP6KAN7IDoU 

নথি ট্রপ্ররণঃ https://youtu.be/TNxcjKeDCb8 

 

১। র্াউনর্লার্: এযান্ড্রর্য়র্ এথির্কিনটি র্াউনর্লার্ করর্ে থনর্জর ট্রমাবাইর্ল ট্রর্ ট্রকান ব্রাউজার্র 

www.nothi.gov.bd থলর্ে ইউজার আইথর্ এবিং পািওয়ার্ ে থদর্য় নথি থির্ের্ম প্রর্বি করর্ে হর্ব। 

থির্ের্ম প্রর্বর্ির পর িব ের্ার্ন উপর্রর কন োর্র িিংথিষ্ট কম েকেোর নার্মর পার্ির র্াউন এর্রার্ে থিক করর্ল 

অযাপর্ির থলিংকটি পাওয়া র্ার্ব। ঐ থলিংর্ক থিক করর্ল অযাপিটি র্াউনর্লার্ হর্ে িাকর্ব। 

২। এযাথির্কিন ইনেল: র্াউনর্লার্ করার পর এযাথির্কিনটির উপর থিক করর্ল ইনেল হর্য় র্ার্ব। র্থদ 

ইনেল হর্ে িমস্যা হয় ের্ব ট্রমাবাইর্লর ট্রিটিিংি অপির্নর থিথকউথরটির্ে ট্রগর্ল Unknown Sources 

এর বর্ে টিক থিহ্ণ থদর্ে হর্ব। এযাথির্কিনটি িফলর্ার্ব ইপূর্টলিন হওয়ার পর আপনার ট্রমাবাইর্লর থস্ক্র্ন 

“নথি”-র আইকনটি ট্রদো র্ার্ব। 

৩। এযাথির্কির্ন লগইন: এথির্কির্ন লগইন করার জন্য এথির্কিনটির্ে থিক করার পর লগইন ট্রপজ 

আির্ব। ট্রপর্জর প্রিম বর্ে লগইন আইথর্ এবিং থিেীয় বর্ে পািওয়ার্ ে থদর্য় প্রর্বি বাটর্ন থিক করর্লই 

লগইন হর্ব।  

৪। র্াক কার্ েক্রম: ট্রহামর্পজ ট্রির্ক র্াক বাটর্ন থিক করর্ল আগে র্ার্কর োথলকা ট্রদো র্ার্ব। আগে 

র্ার্কর োথলকা হর্ে ট্রকান থনথদ েষ্ট র্ার্ক থিক করর্ল থবস্তাথরে থববরণিহ র্াকটি ট্রদো র্ার্ব।  

৫। র্াক ট্রপ্ররণ: র্াক পরবেী প্রাপর্কর থনকট ট্রপ্ররর্ণর জন্য িিংথিষ্ট র্াকটি থবস্তাথরে ট্রদোর িময় উপর্রর 

ট্রপ্ররণ বাটর্ন থিক করর্ে হর্ব। ট্রপ্ররণ বাটর্ন থিক করর্ল থিদ্ধান্তিমূহ ট্রদোর্ব এবিং ট্রিোন ট্রির্ক থনথদ েষ্ট 

থিদ্ধান্ত বাছাই করর্ে হর্ব। অেঃপর প্রাপর্কর োথলকা ট্রির্ক থনথদ েষ্ট প্রাপকর্ক থির্লক্ট কর্র ট্রপ্ররণ বাটর্ন 

থিক করর্লই পরবেী প্রাপর্কর থনকট র্াকটি ির্ল র্ার্ব। 

৬। নথির কার্ েক্রম: ট্রহামর্পজ ট্রির্ক নথি বাটর্ন থিক করর্ল আগে নথির োথলকা ট্রদো র্ার্ব। আগে নথির 

োথলকা হর্ে ট্রকান থবর্িষ নথির্ে কাজ করর্ে িাইর্ল িিংথিষ্ট নথির্ে থিক করর্ে হর্ব। নথির্ে থিক 

করর্ল ট্রনাটািংি এবিং পত্রািংিিহ থবস্তাথরে ট্রদো র্ার্ব। অেঃপর নথির্ে ট্রকান ট্রনাট থদর্ে িাইর্ল নতুন 

অনুর্েদ বাটর্ন থিক কর্র ট্রনাট ট্রদয়া র্ার্ব । ট্রনাট ট্রদয়ার পর থনর্ির িিংরক্ষণ বাটর্ন থিক কর্র িিংরক্ষণ 

করর্ে হর্ব। োরপর ট্রপ্ররণ বাটর্ন থিক কর্র পরবেী প্রাপর্কর কার্ছ নথি ট্রপ্ররণ করা র্ার্ব।  

৭। র্যাির্বার্ ে: নথি কার্ েক্রর্মর থবস্তাথরে থববরণ এক থির্ক ট্রদের্ে িাইর্ল র্যাির্বার্র্ ে থিক করর্ল র্াবেীয় 

কার্ েক্রম ট্রদো র্ার্ব। 

 

 

https://youtu.be/-mkMaVDOR8Y
https://youtu.be/wP6KAN7IDoU
https://youtu.be/TNxcjKeDCb8
http://www.nothi.gov.bd/

