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ই-নথি দপ্তর এডথেননর কার্ মক্রে েম্পনকম োধারণ জ্ঞািব্য ................................................................................................... 6 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০১ ............................................................................................................................................. 7 

নতুন ই-নথি আইথড মখালার থনথেত্ত িথ্য প্রদান ছক ............................................................................................................. 7 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০২ ............................................................................................................................................ 9 

বদলী/ থপআরএল জথনি কারনণ ই-নথি একাউনের বন্ধ (CLOSE/DEACTIVATE)- এর থনথেত্ত িথ্য প্রদান ছক .......................... 9 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০৩ ........................................................................................................................................... 10 

বদলী/ ছুটির কারনণ ই-নথি নথিনি এথরি েংনিাধননর থনথেত্ত িথ্য প্রদান ছক ......................................................................... 10 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০৪ ........................................................................................................................................... 11 

ই-নথিনি পত্রজাথর স্বাক্ষনরর থননচর িথ্য েংনিাধননর জন্য প্রনর্াজয ছক ............................................................................... 11 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০৫ .......................................................................................................................................... 12 

ই-নথিনি নথির থিনরানাে ও নথির মেথণ েংক্রান্ত িথ্য েংনিাধননর জন্য প্রনর্াজয ছক ........................................................... 12 

ফে ম: থডওটি/আইথেটি/০৬ .......................................................................................................................................... 13 

ই-নথিনি অনার মবানড ম হালনাগাদ িথ্য প্রদি মননর জন্য প্রনর্াজয ছক ..................................................................................... 13 

ই-নথির পােওয়াড ম থরনেট (RESET) ......................................................................................................................... 14 

ই-নথিনি থবকল্প কে মকিমা েথক্রয় করা .......................................................................................................................... 14 
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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 পূরনণ 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 টখোিো/বদিী বো লিআরএি জলনত কোরযে তথ্য হোিনোগোদকরে/নলির 

লিযরোনোম ও টেলে সংযিোিযন করেীয় 

 

টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তযর কম মরত কম মকতমো/কম মচোলরর ই-নলি সংক্রোন্ত লবলেন্ন টসবো উিিলরচোিক (আইলসটি 

িলরকল্পনো) অলিিোখোর মোধ্যযম প্রদোন করো হয়। সুষ্ঠুেোযব টসবো-প্রোলপ্তর লনলমত্ত আগ্রহী কম মকতমো/কম মচোলরগযের 

করেীয় লনযচ উযেখ করো হযিো: 

(১)  িো িেোযব প্রয োজয টসবোর জন্য প্রলমত ফম ম পূরে কযর িোখোয় টপ্ররে (ই-নলি/ ই-টমইি/ সরোসলর)। 

(২) প্রলতটি ফরযম লনযচ উলেলখত অনুসরেীয় লনযদ মিোবিী প্রলতিোিন ও  িো ি প্রমোেক সংযুক্তকরে। 

(৩) নতুন ই-নলি আইলি টখোিোর জন্য ‘লিওটি/আইলসটি/০১’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

(৪) বদিী বো লিআরএি জলনত কোরযে ই-নলিযত িোেো হোিনোগোদকরযে ‘লিওটি/আইলসটি/০২’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক 

দোলখি। 

(৫) ই-নলিযত িত্রজোলর স্বোক্ষযরর লনযচর তথ্য সংযিোিযন ‘লিওটি/আইলসটি/০৩’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

(৬) ই-নলিযত নলির লিযরোনোম ও নলির টেলেলবেোগ সংক্রোন্ত তথ্য সংযিোিযন ‘লিওটি/আইলসটি/০৪’ ফম ম 

স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

(৬) ই-নলিযত অনোর টবোযি ম হোিনোগোদ তথ্য প্রদি মযন ‘লিওটি/আইলসটি/০৫’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

 

ই-নলি দপ্তর এিলমযনর কো মক্রম সম্পযকম সোিোরে জ্ঞোতব্য 

(১) বুকযিযে বলে মত হয়লন এমন টসবোর লবষযয় ই-নলি/সরোসলর িত্র ট োগোয োযগর মোধ্যযম চোলহদো টপ্ররে করো হযি, 

ই-নলি এিলমন  িোসম্ভব লসযেযম লবদ্যমোন টসবো প্রদোন করযব (প্রযয়োজযন টসবো প্রতযোিীর সোহোয্য লনযয় 

লসযেযম লবদ্যমোন টসবো প্রদোন িদ্ধলত খ ুঁযজ টদখযব)। 

(২) লকছু লকছু টসবো দোপ্তলরক এিলমযনর এখলতয়োর বলহর্ভ মত, টসগুযিো এটুআই কর্তমক সরোসলর প্রদোন করো হয়; 

টসসকি টক্ষযত্র সরোসলর এটুআই-এর সোযি ট োগোয োগ কযর টসবো গ্রহে বোঞ্ছনীয়। 

(৩) লিআরএি বো বদিীজলনত কোরযে টকোযনো কম মকতমো/কম মচোলর লিওটি’র অলফস তযোগ করোর সময় তাঁর লনজস্ব 

ই-নলি আইলি এসএমএস-এর মোধ্যযম ই-নলি এিলমনযক অবলহত করো হযি সংলিষ্ট িদ হযত ই-নলি আইলি 

প্রতোহোর করো করো হয়। তযব টকোযনো কম মকতমো/কম মচোলর স্ব-উযদ্যোযগ অবলহত নো করযি লবদোয়ী কম মকতমো/ 

কম মচোলরর অব্যবলহত পূযব মর লনয়ন্ত্রেকোরী কর্তমিক্ষ/ প্রিোসন অনুলবেোগ হযত ই-নলি আইলি প্রতোহোর সংক্রোন্ত 

িত্র িোওয়ো সোযিযক্ষ তো সম্পন্ন করো হয়। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০১ 

নতুন ই-নলি আইলি টখোিোর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

নোম 

(বোংিো) :  

(ইংযরজী) :  

িদবী :  

বতমমোন িদ :  

কম মস্থি : টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তর, ৪২৩~৪২৮, টতজগাঁও লিল্প এিোকো, ঢোকো-১২০৮। 

জন্ম তোলরখ :  

জোতীয় িলরচয় িত্র নম্বর  

(ইংযরলজযত) 
:  

টমোবোইি টফোন নম্বর 

(ইংযরলজযত) 

:  

ই-টমইি  :  

বতমমোন িযদ ট োগদোযনর তোলরখ :  

টিিোগত তথ্য  :      ≥  কযোিোর                   ≥ নন-কযোিোর 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(নোমসহ সীি, তোলরখ ও স্বোক্ষর) 

 

 

 

 

অনুসরেীয় লনযদ মিনোবিী 

 

1। ট  সকি কোগজোলদ তথ্যোলদর সলহত সংযুক্ত করযত হযব: 

ক) ট োগদোন/বদিী/লিআরএি আযদযির অনুলিলি/ছোয়োলিলি; 

খ) কম মকতমো ি মোযয় দোলয়ত্ব হস্তোন্তর/গ্রহে সংক্রোন্ত ‘বোংিোযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বোক্ষলরত অনুলিলি; 

(খ) জোতীয় িলরচয় িযত্রর ছোয়োলিলি। 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকোরী অলফস কর্তমক পূরেীয় 

(১) নবসৃষ্ট ই-আইলি নম্বর:  

(২) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

(৩) সোমলয়ক িোসওয়োি ম:  

  

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  
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2। “নোমসহ সীি, তোলরখ ও স্বোক্ষর” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় লনয়ন্ত্রেকোরী 

কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 

 

3। ই-নলি আইলি ততরীর জন্য একটি personal ই-টমইি এবং টমোবোইি টফোন নম্বর প্রযয়োজন  ো িরবতীযত িোসওয়োি ম 

িলরবতমন/লরযসযের জন্য প্রযয়োজন। 

4। ই-নলি-টত প্রিমবোর প্রযবি করোর সময় সরবরোহকৃত সোমলয়ক িোসওয়োি ম ব্যবহোর করযবন এবং আবলিকেোযব িোসওয়োি ম 

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

5। ই-নলি-টত প্রযয়োজনমত টপ্রোফোইি (লবলেন্ন তথ্য, ছলব এবং লনজ স্বোক্ষর স্ক্যোন কযর) আিযিে কযর লনযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০২ 

বদিী/ লিআরএি জলনত কোরযে ই-নলি একোউযের বন্ধ (Close/Deactivate)- এর লনলমত্ত তথ্য 

প্রদোন ছক 

 

 

ই-নলি আইলি :  

নোম :  

িদবী :  

বতমমোন িদ হযত 

অবমুলক্তর তোলরখ 
:  

টমোবোইি টফোন :  

 

 

 

বন্ধ করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 

 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

 (১) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। বদিী/ লিআরএি জলনত কোরযে শূন্য িযদ নতুন িদস্থোলিত 

কম মকতমোও লবযিষ প্রযয়োজযন পূব মবতী কম মকতমোর িযক্ষ আযবদন দোলখি করযত িোরযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৩ 

বদিী/ ছুটির কোরযে ই-নলি নলিযত এলরি সংযিোিযনর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

ই-নলি আইলি :  নোম (বোংিো) :  

এনআইলি :  নোম (ইংযরজী) :  

জন্ম তোলরখ :  ই-টমইি :  

টমোবোইি টফোন :  টিিোগত তথ্য :      ≥  কযোিোর          ≥ নন-কযোিোর 

পূব মবতী িদবী :  

পূব মবতী কম মস্থি*  লিওটি / *______________________________ 

পূব মবতী িদ হযত অবমুলক্তর তোলরখ   

বতমমোন িদ (য  িযদ ই-নলি আইলি 

সংযুলক্তর আযবদন করযছন) 

  

বতমমোন কম মস্থি : টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তর (লিওটি), ৪২৩~৪২৮ টতজগাঁও লিল্প এিোকো, 

ঢোকো-১২০৮। 

বতমমোন িযদ ট োগদোযনর তোলরখ :  

* পূব মবতী কম মস্থি লিওটি লেন্ন অন্য টকোযনো প্রলতষ্ঠোন হযি সংলিষ্ট প্রলতষ্ঠোযনর ই-নলি লসযেম হযত লবমুলক্ত সোযিযক্ষ 

আযবদন দোলখি করযবন। অন্যিোয় লিওটি’র ই-নলিযত সংলিষ্ট আইলি সংযুলক্ত/স্থোনোন্তর কোলরগলরেোযব সম্ভব নয়।  

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

অনুসরেীয় লনযদ মিনোবিী 

 

1। ট  সকি কোগজোলদ তথ্যোলদর সলহত সংযুক্ত করযত হযব: 

ক) ট োগদোন/বদিী আযদযির অনুলিলি; 

খ) কম মকতমো ি মোযয় দোলয়ত্ব হস্তোন্তর/গ্রহে সংক্রোন্ত ‘বোংিোযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বোক্ষলরত অনুলিলি; 

(খ) জোতীয় িলরচয় িযত্রর ছোয়োলিলি। 

“তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকোরী অলফস কর্তমক পূরেীয় 

লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ: 

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

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৪ 

ই-নলিযত িত্রজোলর স্বোক্ষযরর লনযচর তথ্য সংযিোিযনর জন্য প্রয োজয ছক 

 

ই-নলি আইলি :  নোম :  

   িদবী :  

 

(সংযিোিনীর লনলমত্ত শুধু প্রয োজয ছক পুরে করযবন) 

 

ই-নলিযত বতমমোন ই-টমইি সংযিোলিত ই-টমইি  ো হযব 

  

 

ই-নলিযত বতমমোন টমোবোইি টফোন সংযিোলিত টমোবোইি টফোন  ো হযব 

  

 

 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকোরী অলফস কর্তমক পূরেীয়  

লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৫ 

ই-নলিযত নলির লিযরোনোম ও নলির টেলে সংক্রোন্ত তথ্য সংযিোিযনর জন্য প্রয োজয ছক 

 

নলি ততলরকোরী দপ্তর  :     

দপ্তযরর দোলয়ত্বপ্রোপ্ত 

কম মকতমোর নোম 

:     

 

(সংযিোিনীর লনলমত্ত শুধু প্রয োজয ছক পুরে করযবন) 

 

ই-নলিযত বতমমোযন নলির লিযরোনোম সংযিোলিত নলির লিযরোনোম  ো হযব 

 

 

 

 

 

 

বতমমোযন নলির টেলে সংযিোলিত নলির টেলে  ো করযত চোন 

  

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকোরী অলফস কর্তমক পূরেীয় 

লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি ৫ম টগ্রি বো তদূর্ধ্ম কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং 

অন্যোন্য টক্ষযত্র লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৬ 

ই-নলিযত অনোর টবোযি ম হোিনোগোদ তথ্য প্রদি মযনর জন্য প্রয োজয ছক 

ই-নলি আইলি :  নোম :  

এনআইলি :  িদবী :  

 

টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তর 

----------------------- িোখো/অলিিোখো/অনুলবেোগ 

 

ক্রঃ নং 

 

নোম 

 

িদলব 

দোলয়ত্বকোি 

হইযত 

(dd-mm-yyyy) 

ি মন্ত 

(dd-mm-yyyy) 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

অনুসরেীয় লনযদ মিনোবিী 

 

1। ট  সকি কোগজোলদ তথ্যোলদর সলহত সংযুক্ত করযত হযব: 

ক) ট োগদোন/বদিী আযদযির অনুলিলি/ছোয়োলিলি; 

খ) দোলয়ত্ব হস্তোন্তর/গ্রহে সংক্রোন্ত ‘বোংিোযদি ফম ম নং ২৪০৩’ এর স্বোক্ষলরত অনুলিলি/ লনয়ন্ত্রেকোরী 

কম মকতমো কর্তমক তযথ্যর সঠিকতো লবষয়ক প্রতযয়ন; 

2। “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি ৫ম টগ্রি বো তদূর্ধ্ম কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং 

অন্যোন্য টক্ষযত্র লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  
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ই-নলির িোসওয়োি ম লরযসে (Reset) 

 

ই-নলিযত নতুন ইউজোর প্রিম বোযরর মত একটি সোমলয়ক িোসওয়োি ম িোন,  ো আইলি ততলরর ির দপ্তর এিলমযনর িক্ষ হযত 

প্রদোন করো হয়। উক্ত িোসওয়োি মটি লদযয় িগইন করোর িরিরই ব্যবহোরকোরীযক আবলিকেোযব িোসওয়োি ম িলরবতমন কযর 

লনযত হয়।  

 

িরবতীযত টকোযনো কোরযে িোসওয়োি ম র্ভযি টগযি লরযসে (Reset)  করোর জন্য দপ্তর এিলমযনর টকোযনোরূি সোহোয্য 

প্রযয়োজন হয়নো। প্রযতযক ই-নলি ব্যবহোরকোরী তাঁর ই-টমইযি লরযসেকৃত িোসওয়োি ম িোন। এজযন্য ব্যবহোরকোরীযক ব্রোউজোর 

হযত nothi.gov.bd টিযজ (িগইন এর জন্য ট  টিজ প্রলতলনয়ত লেলজে কযরন) লগযয় লনযচর থচত্র- 1 এর মত 

িোসওয়োি ম লরযসে ট্যোযব লিক করযবন। তোরির অযোযরো লচলিত ফাঁকো জোয়গোয় ইউজোর আইলি ও  ব্যবহোরকোরীর ইযমইি 

েোইি করুন। তোরির “অনুযরোি করুন” বোেযি লিক করযিই লনজস্ব ই-টমইযি লরযসেকৃত িোসওয়োি ম িোযবন।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ই-নলিযত লবকল্প কম মকতমো সলক্রয় করো 

 

টকোযনো কম মকতমোর ছুটি লবকল্প অলফস কর্তমক লনি মোলরত িোকযি ই-নলিযত লবকল্প কম মকতমো (প্রলতকল্প) সলক্রয় করোর 

জন্য দপ্তর এিলমযনর টকোযনোরূি সোহোয্য প্রযয়োজন হয়নো। কম মকতমোর টপ্রোফোইি তথ্য, স্বোক্ষর টসটিং, িোসওয়োি ম 

িলরবতমন ইতযোলদ করোর জন্য ট  টিজ লনি মোলরত আযছ টসখোযন প্রলতকল্প কম মকতমো টসটিং করোর সুব্যবস্থো আযছ। 

অির পৃষ্টোর থচত্র- 2 এ তো টদখোযনো হযিো। অযোযরো লচলিত স্থোনগুযিোযত ছুটির সময় শুরুর তোলরখ, টিযষর তোলরখ 

এলর কযর “সংরক্ষে” বোেযন লিক করযি লবকল্প কম মকতমো লসযেযম অন্তর্ভ মক্ত হযব। শুরুর তোলরযখ রোত ১২ েোয় তো 

সলক্রয় হযব। সতকতমোস্বরূি ছুটির কমিযক্ষ ২ লদন আযগ প্রলতকল্প লনি মোরে করো সমীচীন। 

 

 

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

 

থচত্র- 2: প্রথিকল্প ব্যবস্থাপনা 

 

 লদ টকোন কম মকতমোর প্রলতকল্প ই-নলি লসযেযম অন্তর্ভ মক্ত নো িোযক, তযব প্রিোসন অনুলবেোযগর আযদি দপ্তর এিলমযনর 

লনকে টপ্ররে করযি প্রলতকল্প ব্যবস্থো েলবষ্যযতর জন্য কো মকর করো হয়। 

 

 

ই-নলি ব্যবহোরকোরীর নোনোলবি লজজ্ঞোসোর সম্ভোব্য উত্তর 

ট যকোন ব্যবহোরকোরী িোযির থচত্র- 3 এর টফসবুক গ্রুি, আিনোর লজজ্ঞোসো, টনোটিস, ব্যবহোর সহোলয়কো অিবো ই-

নলি লেলিও টিউযেোলরয়োি লিংক টিযক তোর প্রযের উত্তর খ ুঁযজ 

লনযত িোযরন। এমনলক টহল্প টিযস্ক্র টফোন নম্বোযর টফোন কযর 

তোৎক্ষলেক সমোিোন টিযত িোযরন।  এযত টকোন টসবোগুযিো 

দপ্তর এিলমন হযত টদয়ো হয় বো টকোনগুযিো এটুআই হযত 

সরোসলর টদয়ো হয় তো সহযজই জোনো সম্ভব। তদুিলর ট যকোন 

কোলরগলর প্রযয়োজযন টফসবুক গ্রুি হযত অিবো সরোসলর ই-

টমইযি এটুআই হযত সহোয়তো িোওয়ো  ো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-টমইি একোউে টখোিো/ িোসওয়োি ম লরযসে/ একোউযের টেস বৃলদ্ধ লবষযয় করেীয় 

 

টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তযর কম মরত কম মকতমো/কম মচোলরগযক নতুন ই-টমইি একোউে টখোিো/ িোসওয়োি ম লরযসে/ 

একোউযের টেস বৃলদ্ধ সংক্রোন্ত লবলেন্ন টসবো উিিলরচোিক (আইলসটি িলরকল্পনো) অলিিোখোর মোধ্যযম প্রদোন করো 

হয়। সুষ্ঠুেোযব টসবো-প্রোলপ্তর লনলমত্ত আগ্রহী কম মকতমো/কম মচোলরগযের করেীয় লনযচ উযেখ করো হযিো: 

(১)  িো িেোযব প্রয োজয টসবোর জন্য প্রলমত ফম ম পূরে কযর িোখোয় টপ্ররে (ই-নলি/ ই-টমইি/ সরোসলর)। 

(২) প্রলতটি ফরযম লনযচ উলেলখত অনুসরেীয় লনযদ মিোবিী প্রলতিোিন ও  িো ি প্রমোেক সংযুক্তকরে। 

(৩) নতুন ই-টমইি একোউে টখোিোর জন্য ‘লিওটি/আইলসটি/০৬’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

(৪) লবদ্যমোন ই-টমইযির িোসওয়োি ম লরযসে করোর জন্য ‘লিওটি/আইলসটি/০৭’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

(৫) লবদ্যমোন ই-টমইযির একোউযের টেস বৃলদ্ধ করযত ‘লিওটি/আইলসটি/০৮’ ফম ম স্বোক্ষরপূব মক দোলখি। 

 

ই-টমইি দপ্তর এিলমযনর কো মক্রম সম্পযকম সোিোরে জ্ঞোতব্য 

 

(১) বুকযিযে বলে মত হয়লন এমন টসবোর লবষযয় ই-নলি/সরোসলর িত্র ট োগোয োযগর মোধ্যযম চোলহদো টপ্ররে করো হযি, 

দোপ্তলরক এিলমন  িোসম্ভব লসযেযম লবদ্যমোন টসবো প্রদোন করযব (প্রযয়োজযন টসবো প্রতযোিীর সোহোয্য লনযয় 

লসযেযম লবদ্যমোন টসবো প্রদোন িদ্ধলত খ ুঁযজ টদখযব)। 

(২) লকছু লকছু টসবো দোপ্তলরক এিলমযনর এখলতয়োর বলহর্ভ মত, টসগুযিো এটুআই কর্তমক সরোসলর প্রদোন করো হয়; 

টসসকি টক্ষযত্র সরোসলর এটুআই-এর সোযি ট োগোয োগ কযর টসবো গ্রহে বোঞ্ছনীয়। 

(৩) লিআরএি বো বদিীজলনত কোরযে টকোযনো কম মকতমো/কম মচোলর লিওটি’র অলফস তযোগ করোর সময় তাঁর লনজস্ব 

ই-টমইি একোউে বন্ধ করোর জন্য এসএমএস-এর মোধ্যযম দপ্তর এিলমনযক জোনোযি ই-টমইি একোউে স্থলগত 

করো করো হয়। তযব টকোন কম মকতমো/কম মচোলর স্ব-উযদ্যোযগ অবলহত নো করযি লবদোয়ী কম মকতমো/কম মচোলরর 

অব্যবলহত পূযব মর লনয়ন্ত্রেকোরী কর্তমিক্ষ/ প্রিোসন অনুলবেোগ হযত ই-টমইি একোউে স্থলগত সংক্রোন্ত িত্র িোওয়ো 

সোযিযক্ষ তো সম্পন্ন করো হয়। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৭ 

নতুন ই-টমইি একোউে টখোিোর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

“telecomdept” টিোযমইযনর আওতোয় সরকোলর ই-টমইি লহসোব নতুন টখোিো/পুনরোয় চোলু-এর লনলমত্ত তথ্য প্রদোযনর ছক 

 

কম মকতমো/কম মচোরীর নোম ও িদবী  

বোংিো : 
 

ইংযরজীযত  
িোখো/অলিিোখো/অনুলবেোগ ইতযোলদর নোম :  

ইউজোর টনইম (ইংযরজীযত) (forename.surname) :  

িগইন লিযন প্রদলি মত নোম (ইংযরজীযত) (Display Name) :  
টমোবোইি টফোন নম্বর (ইংযরজীযত) :  

 

 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

(১) নবসৃষ্ট ই-টমইি আইলি:  

(২) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

(৩) প্রোিলমক িোসওয়োি ম:  

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 
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অনুসরেীয় লনযদ মিনোবিী 

 

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 

বদিী/ লিআরএি জলনত কোরযে “telecomdept” টিোযমইযনর আওতোয় সরকোলর ই-টমইযির 

একোউযের বন্ধ (Close/Deactivate)- এর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

 

ই-টমইি আইলি :  

নোম :  

িদবী :  

বতমমোন িদ হযত 

অবমুলক্তর তোলরখ 
:  

টমোবোইি টফোন :  

 

 

 

বন্ধ করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

 (১) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। বদিী/ লিআরএি জলনত কোরযে শূন্য িযদ নতুন িদস্থোলিত 

কম মকতমোও লবযিষ প্রযয়োজযন পূব মবতী কম মকতমোর িযক্ষ আযবদন দোলখি করযত িোরযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/০৯ 

ই-টমইি একোউযের িোসওয়োি ম লরযসে (Reset)- এর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

“telecomdept” টিোযমইযনর আওতোয় সরকোলর ই-টমইযির িোসওয়োি ম লরযসে-এর জন্য প্রয োজয ছক 

 

ই-টমইি আইলি  : 

নোম  : 

িদবী  : 

টমোবোইি টফোন  : 

 

 

 

িোসওয়োি ম লরযসে (Reset) করযত ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

(১) লরযসেকৃত িোসওয়োি ম*:  

(২) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

(*দয়ো কযর প্রিমবোর িগইযনর সময় িোসওয়োি ম িলরবতমন কযর 

লনযবন) 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 
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ফর্ম: ডিওটি/আইডিটি/১০ 

ই-টমইি একোউযের টেস বৃলদ্ধর লনলমত্ত তথ্য প্রদোন ছক 

 

“telecomdept” মডানেইননর আওিায়  একাউনের মেে বৃথদ্ধ (Increasing Account 

Quota in MB)-এর থনথেত্ত িথ্য প্রদান ছক 

 

ই-টমইি আইলি  : 

নোম  : 

িদবী  : 

টমোবোইি টফোন  : 

 

 

একোউযে লবদ্যমোন টেস 

 

------ MB 

 

বরোদ্দকৃত টেস-এর িতকরো কতেোগ ইযতোমযধ্য 

ব্যবহোর হযয়যছ? 

 

-----% 

সযব মোচ্চ সীমোর মযধ্য একোউযে টেস (MB) 

বৃথদ্ধনি ইচ্ছুক  

 

হযাঁ 

 
 

 

 

 সংলিষ্ট কম মকতমো/লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 

 

 

 

 

 

অলফস কর্তমক পূরেীয় 

(১) বরোদ্দকৃত টেস:------------- MB  

(২) লসযেযম অন্তর্ভ মলক্তর তোলরখ:    

 

 

কোজ সম্পোদনকোরীর স্বোক্ষর ও তোলরখ  

টনোে: “তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি” এর  অংযি কম মকতমো ি মোযয় সংলিষ্ট কম মকতমো  এবং কম মচোরী ি মোযয় 

লনয়ন্ত্রেকোরী কম মকতমো স্বোক্ষর করযবন। 
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র্তিীয় পব ম: 

অথফে এডথেন কর্তমক ই-নথি েংক্রান্ত মেবা প্রদান পদ্ধথি 
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ই-নলি ব্যবস্থোিনোয় দপ্তর এিলমযনর সোিোরে কম মিদ্ধলত 

 

ই-নলিযত একজন সোিোরে ব্যবহোরকোরী িগ-ইন করযি লনযচর থচত্র- 4 এর মত টমনুযবোর িোযবন, অিরিযক্ষ দপ্তর 

এিলমযনর টক্রযিনলসয়োি আযছ এমন ব্যবহোরকোরী িগ-ইন করযি লনযচর থচত্র- 5  এর মত টমনুযবোর িোযবন। দপ্তর 

এিলমন টমনুযবোযর “দপ্তর” এবং “অলফস িযোিযবোি ম” এই দুটি অলতলরক্ত টুিস টিযয় িোযকন। তাঁর টবলিরেোগ 

কোজ “দপ্তর” টুিস লবিরীযত করযত হয়। 

 

থচত্র- 4 োধারণ ব্যবহারকারীর ই-নথির মেনুযবার 

 

থচত্র- 5:  দপ্তর এডথেননর মক্ষনত্র ই-নথির মেনুযবার 

 

নতুন ই-নলি আইলি টখোিো 

 

দপ্তর এিলমন টমনুযবোর হযত দপ্তর-এ লিক করযি একটি নতুন উইযডো খিযব। অতঃির বোম প্যোযনযি “কম মকতমো 

ব্যবস্থোিনো” ড্রি-িোউন টমনুযত লিক করোর ির “কম মকতমো তোলিকো” সহ অন্যোন্য টমনু িোওয়ো  োযব (থচত্র- 6)।   

 

 
থচত্র- 6 
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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।  

 

লিআরএি/অন্যোন্য কোরযে সংলিষ্ট িদ হযত ই-নলি আইলি প্রতোহোর 

 

দপ্তর এিলমন টমনুযবোর হযত দপ্তর-এ লিক কযর বোম প্যোযনযি “কম মকতমো ব্যবস্থোিনো” ড্রি-িোউন টমনুযত লিক 

করোর ির  “কম মকতমো তোলিকো” এর লনযচর “কম মকতমো ব্যবস্থোিনো” টমনুযত লিক করযত হযব (থচত্র- 7)।  

 

 

থচত্র- 7 

 

এবোর 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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বদিীজলনত কোরযে ই-নলি নলিযত এলরি সংযিোিন 
 

নতুন টকোযনো কম মকতমোযক বদিীজলনত কোরযে তাঁর ই-নলি টকোন িযদর লবিরীযত বরোদ্দ করযত হযি উক্ত িদ 

আবলিকেোযব শূন্য িোকযত হযব।  লদ টসিযদ অন্য টকোযনো কম মকতমো এসোইন িোযক তোহযি পূযব ম বলে মত লনয়যম 

প্রিযম 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/ বদিীকৃত কম মকতমোর খ ুঁযজ িোবোর ির একই টিযজ “অলফস িোখো সোংগঠলনক কোঠোযমো” (ওেোি 

লচলিত) এর লনযচ িদস্থোলিত শূন্যিদটি টবর করযত হযব। তোরির থচত্র- 9 এ অযোযরো লচলিত স্থোযন িযদর নোযমর 

বোমিোযির টচকবক্স লিক কযর লসযিক্ট করযত হযব। িদ লসযিক্ট করযি ট োগদোযনর তোলরখ, লদযয় টসে বোেন 

(লচযত্রর সব মিোযনর অযোযরোযত প্রদলি মত) লিক করযি িদটি সংলিষ্ট কম মকতমোর লবিরীযত এসোইন হযয়  োযব। 

 

 

থচত্র- 9 
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ই-নলিযত িত্রজোলর স্বোক্ষযরর লনযচর তথ্য সংযিোিন 

 

দপ্তর এিলমন টমনুযবোর হযত দপ্তর-এ লিক কযর বোম প্যোযনযি “অলফস টসেআি” ড্রি-িোউন টমনুযত লিক করোর 

ির  “িোখো তথ্য সংযিোিন” এর লনযচর “তোলিক লেউ” টমনুযত লিক করযত হযব (থচত্র- 10)।  তোলিকো লেউ-এ 

দপ্তযরর সকি িোখোর তোলিকো প্রদলি মত হযব। এরির লনলদ মষ্ট িোখোর লবিরীযত “সম্পোদনো” বোেযন লিক করযি উক্ত 

িোখোর লবদ্যমোন তথ্য লনযচর থচত্র- 10 এর মত টদখো  োযব।  প্রয োজয তথ্য (ই-টমইি, টেলিযফোন নম্বর, ফযোক্স) 

েোইি কযর সংযিোিন “সংরক্ষে” (অযোযরো লচলিত স্থোযন) বোেন লিক করযি ই-নলিযত িত্রজোলর স্বোক্ষযরর লনযচর 

তথ্য সংযিোলিত হযব। 

 

 

থচত্র- 10 
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নলির লিযরোনোম ও নলির টেলে সংক্রোন্ত তথ্য সংযিোিন 

 

দপ্তর টমনুযত লিক কযর লনযচর লচযত্রর মত ি মোয়ক্রযম “নলি টসটিং” ও “নলির তথ্য সংযিোিযন” লিক করুন। এরির 

অযোযরো প্রদলি মত ঘযর িোখো/লিযরোনোম/নলি নম্বর েোইি কযর খ ুঁযজ টবর করোর বোেযন লিক করুন। 

 

 
থচত্র- 11 

উিযরর থচত্র- 11 টত প্রদলি মত লনলদ মষ্ট নলি এলরর িোন লদযক “সম্পোদনো করুন” এ লিক করযি লনযচর থচত্র- 12 এর মত 

িোয়োিগ বক্স আসযব; টসখোযন প্রয োজয সংযিোিনী কযর “সংরক্ষে” বোেযন লিক করুন। কোলিত টসবোটি িোওয়ো  োযব। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

থচত্র- 12 



পৃষ্ঠা. 29 

 

 

অনোর টবোযি ম হোিনোগোদ তথ্য প্রদি মন 

 

দপ্তর টমনুযত লিক কযর লনযচর থচত্র- 13 এর মত “অনোর টবোি ম” লিক করুন। এরির আগত প্রদলি মত টিযজ “িোখো লনব মোচন 

করুন” অংযির ড্রি-িোউন টমনু টিযক প্রয োজয িোখো খ ুঁযজ লনন।  

 

 

 

থচত্র- 13 

 

 

উিযরর লচযত্র (থচত্র- 13) প্রদলি মত ওেোি টিযির মযধ্য অবলস্থত প্রযয়োজনীয় এলর ও তোলরখ সলন্নযবিকরতঃ “ট োগ করুন” 

বোেযন লিক করুন। এেোযব প্রলতটি এলরর জন্য বোর বোর তথ্য ট োগ কযর লনলদ মষ্ট িোখোর জন্য অনোর টবোি ম ততলর করুন।   

 

ই-নলিযত িত্রজোলর গ্রুি ততলর/ সংযিোিন করো 

  

ই-নলিযত প্রত্রজোলর গ্রুি ততলর করযত বো গ্রুযি সদস্য সংয োজন/লবযয়োজযন দপ্তর এিলমযনর সোহোয্য প্রযয়োজন হয়। 

সোিোরেেোযব টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তযরর লবলেন্ন ি মোযয়র িদবীর ট মন অলতলরক্ত মহোিলরচোিক, িলরচোিক, 

উিিলরচোিক, লসলনয়র সহকোরী িলরচোিক, সহকোরী িলরচোিক-এর সকি কম মকতমোযদর লনযয় িত্রজোলরগ্রুি ততলর 

করো আযছ। গ্রুিগুযিো দপ্তর এলিমন কর্তমক প্রস্তুতকৃত।  

ততলরর সময় বো সমযয় সমযয় িদস্থোলিত কম মকতমোযদর নতুন কযর গ্রুযি অন্তর্ভ মলক্তর প্রযয়োজন হয়। ট মন, িরো  োক 

উিিলরচোিক (লনযয়োগ) িযদর লবিরীযত জনোব “ক” গ্রুযি এসোইন আযছ, িরবতীযত নতুন কম মকতমো জনোব “খ” 

উক্ত িযদর লবিরীযত বদিী হযয় ট োগ লদযিও উিিলরচোিক িত্রজোলরগ্রুযি জনোব “খ” অন্তর্ভ মক্ত হযবন নো। দপ্তর 

এলিমনযক টফোযন অিবো, ই-নলিযত অবলহত করো সোযিযক্ষ িত্রজোলরগ্রুযি সংযিোিনী আনো হয়।  

ই-নলি লসযেযম অন্তর্ভ মক্ত িত্রজোলরগ্রুযির বোলহযর আরও নতুন টকোযনো িত্রজোলরগ্রুযির প্রযয়োজন হযি প্রিোসন অনুলবেোযগর 

আযদি দপ্তর এিলমযনর লনকে টপ্ররে সোযিযক্ষ নতুন িত্রজোলরগ্রুি েলবষ্যযতর জন্য কো মকর করো হয়। 
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দপ্তর এিলমন টমনুযবোর হযত “নলি”-এ লিক কযর বোম প্যোযনযি “নলি ব্যবস্থোিনো” ড্রি-িোউন টমনুযত লিক করোর 

ির  “িত্রজোলর গ্রুি” এ লিক করযত হযব (থচত্র- 14)।  এরির আসো টিযজর িোনলদযকর উিযরর টকোনোয় 

“+নতুন” (থচত্র- 14 টত প্রদলি মত) বোেযন লিক কযর নতুন িত্রজোলর গ্রুি ততলর করো  োয়। তোছোড়ো, থচত্র- 14 টত 

প্রদলি মত অযোযরো লচলিত “খ ুঁজুন” বোেযন লিক কযর ততলরকৃত গ্রুিগুযিো টদখো  োয় এবং লনলদ মষ্ট গ্রুি বরোবর 

কো মক্রযম কিোযম সম্পোদন এর লচিযুক্ত বোেযন লিক কযর গ্রুযির সদস্য সংয োজন/লবযয়োজন করো হয়।  

 

 
থচত্র- 14 

 

ই-নলি সংক্রোন্ত টসবো প্রদোযনর ির ব্যবহোরকোরীযক তথ্য অবলহতকরে 

 

নতুন ই-নলি আইলি টখোিোর জন্য ‘লিওটি/আইলসটি/০১’ ফম ম দোলখি সোযিযক্ষ দপ্তর এিলমন নতুন ইউজোর ততলর কযরন 

এবং িরবতী পৃষ্ঠোয় প্রদত্ত নমুনো ছক পূরে কযর স্বোক্ষর পূব মক টসবো গ্রহীতোযক িোখো হযত অবলহত করো হয়।  

 

অন্যোন্য টসবোর টক্ষযত্র টসবো প্রদোযনর িযর দোলখিকৃত ফযম মর লনযচ উলেলখত “ই-নলি আইলি লনয়ন্ত্রনকোরী অলফস 

কর্তমক পূরেীয়” অংি স্বোক্ষর পূব মক টসবো গ্রহীতোযক িোখো হযত অবলহত করো হয়। এরূি টক্ষযত্র টসবো প্রতযোলি ই-

নলিযত টসবোর জন্য প্রযয়োজনীয় ফম ম টপ্ররে করযি ই-নলিযত লফরলত জবোব প্রদোন করো হয়; অন্যোন্যেোযব প্রোপ্ত 

ফরমোযয়যির জন্য সোিোরেত ই-টমইযি লফরলত জবোব প্রদোন করো হয়। 
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নতুন সৃলজত ই-নলি আইলি সরবরোহকরে 

 

ই-নলি আইলি :  

িোসওয়োি ম :  

 

 

1। ই-নলি লসযেযম প্রযবি করোর জন্য ট যকোযনো ব্রোউজোর (Preferably Google Chrome) টিযক 

https://telecomdept.nothi.gov.bd/  or, www.nothi.gov.bd লিংযক ব্রোউজ করযত হযব; 

2। িগইন-এ ইউজোর আইলি ইংযরজী অিবো, বোংিো ট যকোযনটিযত টিখো  োযব; 

3। িোসওয়োি ম আবলিকেোযব ইংযরজীযত লিখযত হযব; 

4। ই-নলিযত প্রিমবোর িগইন করোর সময় িোসওয়োি ম লহযসযব ********* ব্যবহোর করযত হযব এবং 

আবলিকেোযব িোসওয়োি ম িলরবতমন কযর লনযত হযব। িলরবলতমত হযব িোসওয়োি ম হযব নূন্যতম ৬ 

অক্ষযরর। সুরলক্ষত িোসওয়োি ম িোসওয়োি ম লনব মোচযন িোসওয়োযি ম ট সকি লবষয়োলদ অনর্ভ মক্ত করো প্রযয়োজন 

তো লনম্নরূি: 

ক) অন্তত একটি ইংযরজী বড় হোযতর অক্ষর (A-Z) অিবো টছোে হোযতর অক্ষর (a-z); 

খ) অন্তত একটি সংখ্যো (1-9); 

গ) অন্তত একটি লবরোম লচি (ট মন: !@#$%&* ইতযোলদ)। 

5। টপ্রোফোইযি আবলিকেোযব স্বোক্ষর সংযুক্ত করযত হযব। 

6। হোিনোগোদ তথ্য লদযয় টপ্রোফোইি হোিনোগোদ কযর লনযত হযব। 

 

 

 

 ই-নলির দোলয়ত্বপ্রোপ্ত কম মকতমো 

(তোলরখসহ স্বোক্ষর ও সীি) 
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এলিএ লরযিোে ম প্রস্তুলত 

 

এলিএ লরযিোে ম সংক্রোন্ত তথ্য টিযত প্রিযম দপ্তর টমনুযত 

লিক কযর িোযির লচযত্রর মত ি মোয়ক্রযম “লরযিোে ম” ও 

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

 

“এলিএ লরযিোে ম” এ লিক করযি লনযচর থচত্র- 16 এর মত 

িোয়োিগ বক্স আসযব; টসখোযন “- -বোছোই করুন - -“ ঘযর 

দপ্তযরর নোম (য মন, টেলিয োগোয োগ অলিদপ্তর) লসযিক্ট 

কযর সময়সীমো অংযি কোলিত সময়-উইযডো লসযিক্ট 

করুন।  লকছুক্ষযের মযধ্যই সংলিষ্ট দপ্তযরর সকি িোখোর 

এলিএ লরযিোে ম (যকোন িোখো কতগুযিো নলি, লচঠি, টনোে 

লনষ্পন্ন কযরযছ তোর তোলিকো) প্রদলি মত হযব। 

 

প্রদলি মত লরযিোে মটি কলি কযর ওয়োি ম অিবো এযক্সি 

অযোিলিযকিযন  টিে করো  োয়। 

 
 

থচত্র- 15 

 

 

 

থচত্র- 16 
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চতুি ম পব ম: 

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

থচত্র- 18 

 

ই-টমইি একোউে ব্যবস্থোিনোয় দপ্তর এিলমযনর সোিোরে কম মিদ্ধলত 

 

ই-টমইি একোউে ব্যবস্থোিনোয় দপ্তর এিলমনযক প্রিযম লেলিএন সংয োযগর মোধ্যযম যুক্ত হযয় zimbra 

administration সোইযে িগইন করযত হয়।  

লেলিএন সংয োগ: 

দপ্তর এিলমনযক প্রিযম https://www.smartsvn.com ওযয়বযিজ হযত SVNClient সফেওয়োরটি 

িোউনযিোি কযর তাঁর ল্যোিেি বো টিস্ক্েি টমলিযন ইনেি করযত হয়। িরবতীযত প্রলতবোর ই-টমইি একোউে 

ব্যবস্থোিনোর জন্য উক্ত SVNClient  অযোিলিযকিনটি চোলু করযত হয়।   

িোযির লচযত্র প্রদলি মত ইেোরযফযস লনযচ প্রদত্ত 

টক্রযিনলিয়োি লদযয় লেলিএন সংয োগ চোলু করো হয় (থচত্র- 

17)। 

ID: cust_telecomdept_mail 

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

URL: vpn.bcc.gov.bd 

Access Name: New AP1 

 

 

zimbra administration সোইযে িগইন: 

পূযব মর লনয়যম লেলিএন চোলু িোকো অবস্থোয় ট যকোযনো ব্রোউজোর (প্রিোনতঃ গুগি টক্রোম)-এর এযড্রসবোযর 

https://smadmin.bcc.gov.bd:7071  েোইি করযি লনযচ প্রদলি মত (থচত্র- 18) ইেোরযফস আসযব। উক্ত 

লনযচ প্রদত্ত টক্রযিনলিয়োি লদযয় ই-টমইি একোউে ব্যবস্থোিনোর 

এিলমন কনযসোি চোলু করো হয়। 

UserName :  admin@telecomdept.gov.bd 

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

 

 

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

সফিেোযব এিলমন কনযসোি-এ প্রযবি করোর ির লনযচর থচত্র- 19 এ প্রদলি মত টিজ িোওয়ো  োযব।  দপ্তর এিলমযনর 

ই-টমইি সংক্রোন্ত সকি কোজ এই টিযজর মোধ্যযম করো হয়। 

 

থচত্র- 19 

নতুন ই-টমইি একোউে টখোিো 

 

নতুন ই-টমইি একোউে টখোিোর জন্য উিযরর থচত্র- 19 এ প্রদলি মত অযোযরো লচলিত স্থোযন Add Account এ 

লিক করুন। ফযি থচত্র- 20 এর মত একটি উইযডো আসযব। এবোর উক্ত উইযডো প্রযয়োজন মত তথ্য েোইি কযর 

Finish বোেযন লিক করযিই নতুন ই-টমইি একোউে ততলর হযব।     
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ই-টমইি একোউযের িোসওয়োি ম লরযসে (Reset) 

 

থচত্র- 19 (পৃষ্ঠা 35) এ প্রদলি মত বোম প্যোযনযির অযোযরো লচলিত স্থোযন Manage টমনুযত লিক করুন। সকি 

একোউে টহোল্ডোযরর তোলিকো আসযব।  

টসখোন টিযক  োর একোউযের িোসওয়োি ম লরযসে (Reset) করযত চোন তোলিকো টিযক তোর একোউযে লিক 

করুন। ফযি লনযচর থচত্র- 21 এর মত একটি টিজ আসযব।  

লচযত্র প্রদলি মত ওেোি লচলিত স্থোযন Password  ও  Confirm Password এর ঘযর দপ্তর এিলমন 

একটি লিফল্ট িোসওয়োি ম েোইি করযবন এবং  Must Change Password এর িোযনর টচকবক্সটিযত 

লিক করযি টিক মোকম আসযব।  

এরির টিযজর উিযরর িোনলদযকর টকোনোয় অযোযরো লচলিত স্থোযন Save বোেযন লিক করযি নতুন িলরবলতমত 

িোসওয়োি মটি টসে হযয়  োযব।  

 

থচত্র- 21 
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ই-টমইি একোউযের টেস বৃলদ্ধ (Increasing Account Quota in MB) 

 

থচত্র- 19 (পৃষ্ঠা 35) এ প্রদলি মত বোম প্যোযনযির অযোযরো লচলিত স্থোযন Manage টমনুযত লিক করুন। সকি 

একোউে টহোল্ডোযরর তোলিকো আসযব। টসখোন টিযক  োর একোউযের টেস বোড়োযত চোন তোলিকো টিযক তোর 

একোউযে লিক করুন। ফযি থচত্র- 21 (পৃষ্ঠা 36) এর মত একটি টিজ আসযব।  

লচযত্র প্রদলি মত বোম প্যোযনযির চতুর্ভ মজ লচলিত স্থোযন Advance টমনুযত লিক করুন।  ফযি থচত্র- 22 এর মত 

একটি টিজ আসযব।  উক্ত টিযজর Account quota (MB) এর লবিরীযত প্রযয়োজনীয় সংখ্যো েোইি 

করুন।  

এরির টিযজর উিযরর িোনলদযকর টকোনোয় অযোযরো লচলিত স্থোযন Save বোেযন লিক করযি নতুন িলরবলতমত 

Account quota (MB) টসে হযয়  োযব।  

 

 
থচত্র- 22 
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ই-টমইি সংক্রোন্ত টসবো প্রদোযনর ির ব্যবহোরকোরীযক তথ্য অবলহতকরে 

 

নতুন ই-টমইি টসবোসমূহ ফম ম দোলখি সোযিযক্ষ দপ্তর এিলমন প্রদোন করো হয় এবং িরবতীযত টসবো গ্রহীতোযক িোখো 

হযত অবলহত করো হয়।  সোিোরেতঃ টসবো প্রদোযনর িযর দোলখিকৃত ফযম মর লনযচ উলেলখত “অলফস কর্তমক পূরেীয়” 

অংি স্বোক্ষর পূব মক টসবো গ্রহীতোযক িোখো হযত অবলহত করো হয়। এরূি টক্ষযত্র টসবো প্রতযোলি ই-নলিযত টসবোর জন্য 

প্রযয়োজনীয় ফম ম টপ্ররে করযি ই-নলিযত লফরলত জবোব প্রদোন করো হয়; অন্যোন্যেোযব প্রোপ্ত ফরমোযয়যির জন্য 

সোিোরেত ই-টমইযি লফরলত জবোব প্রদোন করো হয়। 
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২. সরকোলর ই-টমইি নীলতমোিো ২০১৮ 
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